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por Competéncias

APRESENTACAO

O modelo de Gestdo de Pessoas por Competéncias para o Sistema Unimed foi construido
com diversas Federacgdes e Singulares, de forma participativa, com foco na padronizagao e
profissionalizacdo dos processos de Gestdo de Pessoas. A Unimed Cerrado participou do
grupo de modelagem responsdavel pela construcdo do modelo e utiliza o seu manual de
cargos como um anexo do manual "Gestdo de pessoas por competéncias para o sistema
unimed" elaborado e divulgado pela Unimed do Brasil no ano de 2014.

Gestado de Pessoas

por Competéncias
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DESCRICAO DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1. GESTAO

Estratégico

Tatico-
Estratégico

Tatico

Operacional

1.1. Estratégico

Definicdo

Principais
Entregas

, Exemplo
Areas/Cargo

1.1.1 - Cargo: Gerente Geral

Responde pela definicdo e viabilizacdo da estratégia organizacional
por meio do estabelecimento de prioridades organizacionais, gestao
de recursos de pessoas

+ Olhar sistémico (organizacional);

Garantia dos resultados organizacionais;
Gestdo de recursos e prazos;

Gestdo e desenvolvimento de pessoas;
Atuacdo na esfera politica da organizac&o.

Posicdes de Gestdo, de diversas areas da organizagdo.



Descricao de Cargo

Unimed 2
Cerrado
Identificacao
Caodigo Cargo CBO Data da Revisao
Gerente Geral 1231-05 | Abr/2015
Area Setor / Subsistema
Administrativa Administrativa e Financeira
Reporta-se ao cargo Diretoria
Estratégico Executiva
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade
Gestao Estratégico

Descricao da Trajetoria

Definigao:

Responde pela definicao e viabilizacdo da estratégia organizacional por meio do estabelecimento de prioridades organizacionais,
gestao de recrusos de pessoas.

Principais entregas:

Olhar sistémico(organizacional), garantia dos resultados organizacionais, gestao de recursos e prazos, gestdo e desenvolvimento
de pessoas, atuacdo na esfera politica da organizacgao.

Qualificacoes

Formagao: Ensino Superior Completo, desejavel: Pos-Graduacao na area .
Curso: Administracdo ou Areas afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica, Gestdo de Processos, Gestao de Cooperativas, Gestao da Qualidade ' Vi
Controladoria e Gestao de Pessoas. ;

Outros Cursos:
Informacgées adicionais:

Descricdo das Atividades

e Gerenciar todos os subsistemas da cooperativa;
« Desenvolver, implantar e gerenciar novos projetos dentro da cooperativa;
»  Gerenciar o acompanhamento econémico financeiro da cooperativa;

*  Gerenciar a implantacao e coordenacéo da area de qualidade da cooperativa visando a obtencao adequacao a RN 277 e
obtencao da certificacao do 1SO 9001;

¢ Acompanhar o monitoramento do clima organizacional da cooperativa;

Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
5] Foco no Cliente [[] Gestéo do Conhecimento X Negociacao [] Foco em Seguranca
X Comunicagéo ] Atuacdo Sistémica [X] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional X Atuacao Estratégica [X] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Define objetivos, patrocina iniciativas inovadoras e toma decisdes estratégicas para a Organizacdao, em conjunto com pares e
Dirigentes, com impactos internos e externos ao Sistema Unimed, de longo prazo e que envolvem alto grau de incerteza,
sinalizando prioridades quanto a recursos, orcamento e melhores praticas com foco na sustentabilidade do Sistema. Responde
estrategicamente por um conjunto de areas ou superintendéncia, participa ativamente da gestdo junto aos Dirigentes, delegando
e atribuindo responsabilidades e desafios aos gestores. E co-responsavel pela identificacao e desenvolvimento de sucessores.
Define politicas corporativas, fornece diretrizes e contribui para a articulacdo das diferentes areas, para garantir que o
planejamento das areas esteja consistente com a estratégia organizacional. Articula estrategicamente areas de natureza diversas
e representa a Organizacdo em assuntos diversos, projetos e iniciativas estratégicas diante de publicos internos e externos,
promovendo a imagem do Sistema. Promove acdes de fortalecimento e disseminacao dos valores e cultura organizacional,
atuando como referéncia interna e externamente ao Sistema.

Assinatura de Aprovacao




1.2. Tatico Estratégico
1.2.1 - Cargo: Gerente de Tl

Descricao de Cargo

-
Unimed |2
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Gerente de Tl 1425-05 | Set/2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente Geral Estratégico
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Gestao Tatico Estratégico Administrativa/Financeira
Area Local/ Subsistema
Tecnologia da Informacao Tecnologia da Informacao

Missdao do Cargo

Assegurar um sistema de gestao de tecnologia da informacao que visa garantir a seguranca e integridade da informacao, por meio
da aplicacao de melhores praticas e ferramentas de Tl, para a satisfacdo dos clientes internos e o alcance dos resultados da
federacao

Qualificacoes

Formagao: Superior Completo, recomendavel: Pés-Graduagao Completa
Curso: Tecnologia da Informacao e afins

Conhecimentos Técnicos: Banco de Dados, Gestao de Projetos, Desenvolvimento de Sistemas e Gestao de
pessoas o

Outros Cursos:
Informacgées adicionais:

Descricdo das Atividades

. Levantar as necessidades dos usuarios e supervisionar o desenvolvimento de projetos de sistemas novos, através do
desenvolvimento interno, busca no mercado de software aplicativo ou contratacao de empresa prestadora de servico nessa
area, visando a total satisfacao das necessidades dos usuarios, dentro de padrdes compativeis de custo e tempo;

. Administrar a rede de computadores e supervisionar a manutencao dos programas e sistemas implantados, identificando
problemas técnicos e operacionais, procedendo as modificacées quando necessario, visando o atendimento das necessidades
das areas usuarias;

. Estabelecer critérios e normas de seguranca (fisica e tecnologica) das instalagcdes, equipamentos e dados processados, bem
como normas gerais de acesso aos equipamentos e de protecao dos arquivos, discos e programas, visando garantir a
seguranca, continuidade e qualidade dos servicos prestados pela area de Informatica;

. Pesquisar e estudar os software e hardware disponiveis no mercado, através de contatos com fornecedores de software e
fabricantes de equipamentos, visando manter e melhorar a qualidade dos servicos prestados pela area, bem como otimizar o
uso dos seus recursos humanos, técnicos e financeiros destinados;

. Coordenar e acompanhar a confeccao e controle dos manuais e de toda a documentacao de sistemas e programas, conforme
os padroes e metodologias usuais na area de informatica, visando a seguranca e eficiéncia na utilizacao dos sistemas
implantados;

. Coordenar o treinamento dos usuarios em novos sistemas implantados, acompanhando todo o processo e avaliando os
resultados do treinamento e a adequada utilizacao dos sistemas pelos usuarios;

. Coordenar a manutencao dos equipamentos de informatica, visando otimizar a sua utilizacao e produtividade.

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento X Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Foco nos Resultados b4 Comunicacdo [] Atuacgo Sistémica X] Gestao de Pessoas
D4 Inteligéncia Emacional [ Atuacdo Estrategica X] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Participa ativamente do planejamento estratégico com contribuicdes de sua area e desdobra objetivos estratégicos em objetivos




para cada area/frente de atuacdo, definindo prioridades. Gerencia e responde pelo planejamento de uma area estratégica,
conjunto de areas ou geréncia executiva. Acompanha, orienta, avalia e responde pelo desenvolvimento de gestores e equipes
multifuncionais sob sua gestdo e pela preparacao de pessoas para posicoes-chave, segundo politicas e diretrizes. Alinha com
pares e superiores, contribui na articulacao das diferentes areas, influencia decisdes estratégicas, participa de decisbes de
impacto corporativo, valida o planejamento das areas/frentes de atuacdo, garantindo a consisténcia com a estratégia
corporativa. Define e valida recursos e orcamento, analisa indicadores diversos e tendéncias do mercado. Relaciona-se com
publicos diversos, representando interna e externamente a Organizacao nos temas das frentes de atuacao da area.

Assinatura de Aprovacao

1.2.2 - Cargo: Gerente de Pessoas e Sustentabilidade

Descricao de Cargo

-
Unimed
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Gerente De Pessoas e Sustentabilidade 1422-05 | Set/2014

Area Setor / Subsistema

Administrativa Recursos Humanos
Reporta-se ao cargo Diretoria

Gerente Geral Administrativa e Financeira
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade

Gestao Tatico - Estratégico

Descricdao da Trajetoéria

Definigdo:

Responde pela definicao e viabilizacdo da estratégia organizacional por meio do estabelecimento de prioridades organizacionais,
gestao de recrusos de pessoas.

Principais entregas:

Olhar sistémico(organizacional), garantia dos resultados organizacionais, gestao de recursos e prazos, gestao e desenvolvimento
de pessoas, atuacao na esfera politica da organizacao.

Qualificagcoes

Formacao: Ensino Superior Completo recomendavel Pos-Graduacédo na area
Curso: Administracéo ou Areas afins |

Conhecimentos Técnicos: Informatica, LegislacaoTrabalhista, Subsistemas de RH, Qualidade, Gestao da
qualidade e Gestao de Pessoas.

Outros Cursos:
Informacgées adicionais: | ||

Descricdo das Atividades

*  Gerenciar todos os subsistemas de RH da cooperativa;
» Desenvolver, implantar e gerenciar o Nlcleo de Desenvolvimento Humano da cooperativa;
o Desenvolver e implantar projetos de treinamentos para as cooperadas;
o Negociar com Universidades chancelas de cursos de P6s Graduacao para as cooperadas;
¢ Gerenciar Biblioteca buscando manter a mesma atualizada;
*  Desenvolver as atividades de Recrutamento e Selecao;
«  Gerenciar area de Beneficios, com acompanhamento e negociacao de contratos;
«  Representar a cooperativa nas Negociacoes de Convencao Coletiva de Salarios e Beneficios;
*  Representar a cooperativa como preposta sempre que necessario;
¢ Coordenar o subsistema de Treinamento e Desenvolvimento da cooperativa:
0 Realizar levantamento de Necessidades de Treinamento;
o Elaborar programas de treinamento para colaboradores da cooperativa;
0 Acompanhar e avaliar programas de treinamento em andamento.
»  Dar suporte as Singulares no desenvolvimento e implantacao de politicas e praticas de RH conforme diretrizes




estabelecidas pela Unimed Brasil;
* Implantar e coordenar o comité federativo de RH;
»  Acompanhar processos de reformas na estrutura organizacional, sempre que necessario;

» Implantar e coordenar a area de sustentabilidade da cooperativa visando a obtencao anual do selo de sustentabilidade
promovido pela Unimed do Brasil;

* Implantar e coordenar a area de qualidade da cooperativa visando a obtencdo adequacao a RN 277 e obtencéo da
certificacao do ISO 9001;

«  Coordenar o confeccao de escala de servico, folga e férias dos colaboradores do Call center;
¢ Monitora o clima organizacional da cooperativa;

¢ Coordenar o subsistema de avaliacao de desempenho semestralmente;

*  Ministrar treinamentos a equipe sempre que necessario;

*  Auxiliar na coordenacao de Encontros Regionais e do SUECO - Simpoésio das Unimeds do Centro Oeste e Tocantins, sempre
que necessario.

Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
5] Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento X Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicagéao ] Atuacdo Sistémica [X| Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional X| Atuacao Estratégica [X] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pelo planejamento da area e contribui com informacdes e sugestdes para o planejamento estratégico da Organizacao.
Responde pelo cumprimento de objetivos taticos - focona eficiéncia operacional e resultados de curto/ médio prazos. Dimensiona
e prioriza recursos e orcamento para as equipes/ processos da area. Participa da implantacdo de planos de mudanca/ inovacao
definidos corporativamente, mobilizando suas equipes. Contribui com sugestdes para planos de mudanca/inovacéo estratégicos.

Responde por uma area, utilizando-se da expertise dos profissionais e gestores. Gerencia lideres operacionais e equipes
multifuncionais: acompanha, orienta, avalia e responde pelo desenvolvimento dos profissionais, segundo politicas e diretrizes da
Organizacao e alinhamento com pares e superiores. Toma decisdes de impacto na area e interfaces com autonomia, a partir de
diretrizes organizacionais e alinhamento com pares e superiores.

Desdobra objetivos estratégicos em taticos - planos de acao especificos para cada processo, em conjunto com pares e equipes.
Articula a area com interfaces, realizando alinhamentos com pares e superiores.

Relaciona-se com publicos diversos, representando interna e externamente a Organizacdo nos temas da area sob sua
responsabilidade.

Analisa indicadores das frentes de atuacdo da area e recomendagdes técnicas das equipes e reporta para superiores. Influencia
mudancas nas politicas organizacionais.

Assinatura de Aprovacao

Data Colaborador
Data Gestor
FS.003 Vo1

1.2.3 - Cargo: Gerente de Mercado

Descricao de Cargo

-
Unimed | £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Gerente De Mercado 1423-05 | Jan/2015
Reporta-se ao cargo | Carreira Superior



Gerente Geral Estratégico
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Gestao Tatico Estratégico Mercado
Area Local/ Subsistema
Mercado Mercado

Missdo do Cargo

Garantir que as Relacdes de Mercado da Cooperativa sejam feitas da melhor maneira, assegurando o crescimento e
fortalecimento de sua base de clientes.

Qualificacoes

Formacéo: Ensino Superior Completo recomendavel Pés-Graduacdo na area
Curso: Administracdo ou Areas afins |

Conhecimentos Técnicos: Informatica, ANS / Legislagbes/ Sistema Unimed/ Cooperativa/ Sistema de gestao
infomed/ IN/ Pacote ofice(Excel/ Power Point/ Word)

Outros Cursos:
Informagées adicionais: Carteira de habilitacao

Descricao das Atividades

»  Gerenciar todo o processo de vendas, pos-vendas e relacionamento com o cliente;

»  Gerenciar a area de Relacionamento Empresarial: Implantacao, Atendimento e Relacionamento com as empresas
contratantes (acompanhamento de liberacdes, negociacoes, dificuldades com atendimento, problemas e solucées em
nivel geral dos beneficiarios);

«  Gerenciar area de vendas e relacbes empresariais da Unimed Cerrado, com: Selecao, Treinamento e Acompanhamento;

. Elaboracao do plano de vendas, composicao das tabelas de vendas, aprovacao do material de divulgacao,
estabelecimento de regras e obrigatoriedades comerciais e de mercado;

*  Responsavel pela prospeccao de novos clientes e acompanhamento de propostas;

«  Representar a federacao junto ao comité de mercado (Unimed do Brasil) e repassar as orientacoes as Singulares
Federadas;

«  Coordenar a organizacao treinamentos de Vendas, Seminario de Mercado e Oficinas Técnicas em eventos regionais;

«  Gerenciar a negociacao de novos beneficios;

*  Manter Relacionamento com os parceiros e fornecedores (Seguros Unimed, Corretoras, Transporte Aéreo, Unimed do
Brasil, Central Nacional, outros);

e Coordenar a renovacao de contratos (Negociacao e reajustes);

»  Elaborar e analisar relatorios gerenciais para acompanhamento de sinistralidade e evolucao da carteira;

»  Elaborar relatérios de comissao dos vendedores, corretores e representantes para repasse ao DP;

*  Coordenar a realizacdo de palestras e organizacao de eventos de promocao a Saude nas Empresas;

¢ Coordenar a equipe de cadastro;

e Subsidiar a Diretoria Executiva com apresentacdes para o Sistema Unimed e informacoes da Operadora (novos contratos
e projetos);

»  Subsidiar as demais areas da cooperativa (financeiro, juridico, atendimento, contas médicas e Tl) com dados e
informacodes da carteira de clientes;

«  Desenvolver e executar o planejamento anual da area de Mercado (Relagdes empresarias e vendas);

*  Solucionar problemas cadastrais (caréncias, documentacao, tabelas, coberturas, abrangéncia, acomodacao, outros);

«  Coordenar a divulgacdao campanhas e projetos relacionados a salde;

Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
5] Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento X Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicagao ] Atuagdo Sistémica [X| Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional X| Atuacao Estratégica [X] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pelo planejamento da area e contribui com informacdes e sugestdes para o planejamento estratégico da Organizagao.
Responde pelo cumprimento de objetivos taticos - foco na eficiéncia operacional e resultados de curto/ médio prazos.
Dimensiona e prioriza recursos e orcamento para as equipes/ processos da area. Participa da implantacao de planos de mudanca/
inovacao definidos corporativamente, mobilizando suas equipes. Contribui com sugestdes para planos de mudanca/inovacao
estratégicos. Responde por uma area, utilizando-se da expertise dos profissionais e gestores. Gerencia lideres operacionais e




equipes multifuncionais: acompanha, orienta, avalia e responde pelo desenvolvimento dos profissionais, segundo politicas e
diretrizes da Organizacao e alinhamento com pares e superiores. Toma decisées de impacto na area e interfaces com autonomia,
a partir de diretrizes organizacionais e alinhamento com pares e superiores. Desdobra objetivos estratégicos em taticos - planos
de acdo especificos para cada processo, em conjunto com pares e equipes. Articula a area com interfaces, realizando
alinhamentos com pares e superiores. Relaciona-se com publicos diversos, representando interna e externamente a Organizacao
nos temas da area sob sua responsabilidade. Analisa indicadores das frentes de atuacado da area e recomendacoes técnicas das
equipes e reporta para superiores. Influencia mudancas nas politicas organizacionais.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

1.3. Operacional
1.3.1 - Cargo: Coordenador de Contas Médicas

Descricao de Cargo

-
Unimed £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Coordenador (a) Contas Médicas 4101-05 | Abr/2015

Reporta-se ao cargo Carreira Superior

Gerente Geral Tatico
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria

Gestao Operacional Adm / Financeira

Area Local/ Subsistema

Contas Médicas Contas Médicas

Descricao da Trajetoria

Responde pela definicao e viabilizacdo da estratégia organizacional por meio do estabelecimento de prioridades organizacionais,
gestao de recursos de pessoas

Principais Entregas

Olhas sistémico(organizacional), Garantia dos resultados organizacionais, Gestao de recursos e prazos, Gestao e desenvolvimento
de pessoas e Atuacao na esfera politica da organizacao.

Qualificacoes

Formagao: Superior Completo, recomendavel: Pos graduacao na area
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel Avancado, internet), Manual de Intercambio, tabelas e rol,
Gestao de Processos e Pessoas

Outros Cursos:
Informacgées adicionais:

Descricao das Atividades

*  Coordenar atividades de faturamento, custos, glosas, contestacao e intercambio;

«  Acompanhar a confeccao e conferéncia de relatérios de faturamento no fim de cada més;

e Acompanhar o fechamento de contas das empresas de custo operacional e envio dos respectivos demonstrativos de
utilizacao;

»  Verificar se os valores de cobrancas e pagamentos estao de acordo com o Rol de Procedimentos Unimed, seja
intercambio ou local;

* Acompanhar o fechamento da cobranca, ou seja, emissao de Fatura, boleto e demonstrativo de utilizacao;

10



«  Acompanhar o fechamento de pagamento dos prestadores de servico (laboratorios, clinicas, hospitais) e cooperados;
e Assegurar a qualidade de dados para atender as exigéncias da ANS;
»  Oferecer apoio as singulares no que se tratar de assuntos relacionados ao Contas Médicas (papel institucional);

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento X Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados > Comunicacao [ Atuacéo Sistémica X Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional X Atuacao Estratégica [X] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza planejamento das atividades, monitorando especificacdes técnicas e validando com seus superiores.

Responde pelo cumprimento dos objetivos operacionais e alcance de resultados de curto prazo. Analisa e aloca recursos a partir
de aprovacao de seus superiores. Implanta melhorias a partir de diretrizes de seus superiores/ diretrizes organizacionais.
Coordena uma area / processos/ projetos, utilizando-se de sua expertise.

Coordena equipes: acompanha, orienta, avalia e contribui no desenvolvimento de profissionais, segundo politicas e diretrizes da
Organizacéo e de seus superiores. Toma decisdes de impacto na area/ processos/ projetos que coordena, conforme diretrizes de
seus superiores. Desdobra objetivos taticos em objetivos operacionais - atividades, processos, rotinas e procedimentos a serem
executados para alcance dos resultados estabelecidos. Foco no curto prazo e visdo do médio prazo. Articula processos/ projetos
na interface com a Organizacdo segundo alinhamento com seus superiores. Relaciona-se com puUblicos diversos, representando
interna e externamente a organizacdo em sua area de atuacdo. Analisa demandas/ situacées ndo atendidas pelas equipes e
intervém em situagoes criticas/ novas situacdes. Analisa relatorios da area/ processos/ projetos e propde encaminhamentos,
influenciando decisbes de seus superiores. Monitora o cumprimento de politicas organizacionais.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

1.3.2 - Cargo: Coordenador de Auditoria de Enfermagem

Descricao de Cargo

Unimed £}
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Coordenador (a) Auditoria de Enfermagem 2235-10 | Abr/2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente Geral Tatico
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Gestao Operacional Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Gestao de Salde Contas Médicas

Descricao da Trajetoéria

Responde pela definicao e viabilizacdo da estratégia organizacional por meio do estabelecimento de prioridades organizacionais,
gestao de recursos de pessoas

Principais Entregas

Olhas sistémico(organizacional), Garantia dos resultados organizacionais, Gestdo de recursos e prazos, Gestao e desenvolvimento
de pessoas e Atuacao na esfera politica da organizacao.

Qualificacoes

11



Formagao: Superior Completo, recomendavel: Pos graduacao na area
Curso: Enfermagem e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel Avancado, internet), conhecimento em materiais e
medicamentos utilizados em internacoes/cirurgias.

Outros Cursos:
Informacées adicionais: Possuir registro no COREN

Descricao das Atividades

Acompanhar recebimento contas das singulares e conferir todo mat/med utilizado;

Acompanhar glosas diversas;

Acompanhar a entrega das contas hospitalares ja auditadas para os setores de Faturamento e Intercambio;
Fazer contestacao de glosas;

Fazer relatorios de glosas;

Acompanhar cotacdes de materiais (OPME);

Elaborar comparativo de tabelas existentes com outras Unimed’s;

Elaborar justificativas das glosas realizadas;

Elaborar relatério mensal de glosa de auditoria local e de intercambio;

Atualizar tabelas internas de mat/med e taxas ( TNUMM PRECIFICADA E SIMPRO);

Oferecer suporte as singulares no que diz respeito a auditoria de enfermagem, utilizacdo de tabela e Manual de
auditoria Médica e de Enfermagem.

Atualizar pacotes ja existentes e criar novos a serem negociados com os prestadores.

Competéncias
X Intercooperagao 3 ) o
5 Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento X] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicacao [] Atuacao Sistémica [X] Gestao de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional X Atuacdo Estratégica [X] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza planejamento das atividades, monitorando especificacdes técnicas e validando com seus superiores.
Responde pelo cumprimento dos objetivos operacionais e alcance de resultados de curto prazo. Analisa e aloca recursos a partir
de aprovacao de seus superiores. Implanta melhorias a partir de diretrizes de seus superiores/ diretrizes organizacionais.
Coordena uma area / processos/ projetos, utilizando-se de sua expertise. Coordena equipes: acompanha, orienta, avalia e
contribui no desenvolvimento de profissionais, segundo politicas e diretrizes da Organizacdo e de seus superiores. Toma decisdes
de impacto na area/ processos/ projetos que coordena, conforme diretrizes de seus superiores. Desdobra objetivos taticos em
objetivos operacionais - atividades, processos, rotinas e procedimentos a serem executados para alcance dos resultados
estabelecidos. Foco no curto prazo e visao do médio prazo. Articula processos/ projetos na interface com a Organizacao segundo

alinhamento com seus superiores. Relaciona-se com puUblicos diversos, representando interna e externamente a organizacao em
sua area de atuacdo. Analisa demandas/ situacdes ndo atendidas pelas equipes e intervém em situacoes criticas/ novas situacoes.
Analisa relatdrios da area/ processos/ projetos e propde encaminhamentos, influenciando decisdes de seus superiores. Monitora
o cumprimento de politicas organizacionais.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

1.3.3 - Cargo: Coordenador Financeiro
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Descricao de Cargo

-
Unimed £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Coordenador (a) Financeiro 4101-05 | Set/ 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente Financeiro Tatico
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Gestao Operacional Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Financeiro Financeiro

Missao do Cargo

Manter o controle das atividades do departamento e coordena-las, capacitar seus subordinados para detectar irregularidades e
deficiéncias nos processos financeiros, identificar problemas de forma eficaz encontrando solucées viaveis.

Qualificacoes

Formacao: Superior Completo, recomendavel: Pos graduacao na area
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel Avancado, internet), Conhecimentos Financeiros, Sistemas
de Gestao Piramide e Infomed.

Outros Cursos:
Informacgées adicionais:

Descricao das Atividades

Conferir saldos bancarios e fazer provisdo de pagamentos diarios e semanais com verificacdo de relatério financeiro e
contabil;
Confeccionar posicao financeira diaria para os diretores e gerente adm/financeiro;
Organizar e selecionar titulos a pagar diarios;
Verificar provisdes de titulos a vencer e vencidos junto a cobranca;
Programar titulos a pagar observando prazos, valores e autorizacdes de pagamento;
Cadastrar novos fornecedores, alteracdes contratuais e dos anteriormente cadastrados;
Programar de reembolso a usuarios e devolucao de créditos indevidos;
Confeccionar de RPA;
Incluir NFS observando as retencdes municipais e federais a realizar;
Gerar ordem de pagamentos (Borderos) e coletar de assinatura da diretoria;
Emitir de cheques para fornecedores e transferéncias de numerario entre a mesma titularidade;
Acompanhar de relatério diario de movimentacao de contratos de custo operacional
Provisionar pagamentos de Folha, adiantamento, férias, décimo terceiro e recisdes;
Agendar pagamentos de DARF, GPS e DAM;
Aplicar recursos disponiveis e fazer resgates quanto necessario;
Confeccionar relatdrio mensal de movimentacao das aplicacoes para diretoria e gerente financeiro;
Acompanhar o FUNPAC (Fundo para Procedimentos de Alto Custo), verificando recebimentos, aplicacao dos recursos e
resgates;
Provisionar pagamento de CCR com avaliacdo de recursos disponiveis, os recebiveis e saldo em aplicacoes;
Fechar CCN - Camara de Conciliacdo Nacional e seus encontros de contas;
Retencdes e descontos realizados nas producoes dos prestadores e cooperados das singulares antes do pagamento
mensal;
Transferir o percentual da producao retida do prestador para a sua cooperativa de origem;
Conferir e devolver notas entregues pelos prestadores que necessitam de correcao de dados ou valores;
Oferecer suporte e orientacao da em relacdo a pagamentos as colaboradoras dos escritdrios de apoio;
Pagar despesas diarias de valores pequenos e nao faturadas pelo fundo fixo rotativo;
Acompanhar e fazer fechamento mensal dos fundos fixos da Federacao e dos escritdrios de apoio;
Supervisionar e orientar dos demais colaboradores do departamento financeiro;
Acompanhar conciliacdo de pendéncias bancarias/contabeis e fechamento mensal;

Gerir de conflitos e harmonizacao entre a equipe;
Dar suporte e garantir a cooperacao mitua entre departamento financeiro e outros departamentos;

Competéncias
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X Intercooperacao

X Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento X] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicacao [] Atuacéo Sistémica [ Gestiio de Pessoas
[X] Foco nos Resultados o . i -
X Inteligéncia Emocional X Atuacao Estratégica [X] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza planejamento das atividades, monitorando especificacdes técnicas e validando com seus superiores. Responde pelo
cumprimento dos objetivos operacionais e alcance de resultados de curto prazo. Analisa e aloca recursos a partir de aprovacao de
seus superiores. Implanta melhorias a partir de diretrizes de seus superiores/ diretrizes organizacionais. Coordena uma area /
processos/ projetos, utilizando-se de sua expertise. Coordena equipes: acompanha, orienta, avalia e contribui no
desenvolvimento de profissionais, segundo politicas e diretrizes da Organizacdo e de seus superiores. Toma decisdes de impacto
na area/ processos/ projetos que coordena, conforme diretrizes de seus superiores. Desdobra objetivos taticos em objetivos
operacionais - atividades, processos, rotinas e procedimentos a serem executados para alcance dos resultados estabelecidos.
Foco no curto prazo e visao do médio prazo. Articula processos/ projetos na interface com a Organizacao segundo alinhamento
com seus superiores. Relaciona-se com publicos diversos, representando interna e externamente a organizacdo em sua area de
atuacdo. Analisa demandas/ situacées ndo atendidas pelas equipes e intervém em situacoes criticas/ novas situacdes. Analisa
relatorios da area/ processos/ projetos e propde encaminhamentos, influenciando decisdes de seus superiores. Monitora o
cumprimento de politicas organizacionais.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

1.3.4 - Cargo: Coordenador de Servigo Internos

Descricao de Cargo

-
Unimed #*
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Coordenador(a) de Servicos Internos 4101-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente de Recursos Humanos Tatico
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Gestao Operacional Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Administrativa Servicos Internos

Missao do Cargo

Garantir que os Servicos Internos da Cooperativa sejam executados de acordo com as melhores praticas administrativas,
assegurando a qualidade dos mesmos

Qualificacoes

Formagao: Superior Completo, recomendavel: Pés graduacao na area
Curso: Administracdo ou Areas Afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica intermediaria (Word, Excel Avancado, internet), Logistica, Manutencao
e Gestao de Pessoas)

Outros Cursos:
Informacgées adicionais: [ B R

Descricao das Atividades

«  Coordenar o recebimento e distribuicao de correspondéncias e documentos;
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e Acompanhar o servico terceirizado de motoboy (coopmego);

«  Acompanhar o servico terceirizado de vigilancia armada;

*  Controlar gastos do servico de telefonia (controlar gastos);

«  Controlar o consumo de copias da cooperativa;

» Coordenar a coleta, organizacao e envio de malotes as Singulares;

»  Coordenar servicos de recepcgao e servicos gerais, mantendo a limpeza e organizacao da empresa;

» Coordenar a organizacao das mercadorias e limpeza dentro do almoxarifado de forma segura, a fim de facilitar a sua
identificacdo e manuseio;

* Coordenar o atendimento aos colaboradores de solicitacdes de materiais do almoxarifado;

»  Coordenar a contagem dos materiais em estoque;

« Coordenar o recebimento e conferéncia de mercadorias para entrada no almoxarifado, conforme NF e pedido;

«  Cuidar da manutencao dos veiculos: revisao, troca de pneus, 6leo, abastecer, manter limpo, e o que mais for necessario;

»  Coordenar o envio de materiais por transportadora (correspondéncias, maquinas, equipamentos), quando necessario;

«  Executar servicos externos junto a bancos, correios, cartérios e outros drgaos ou empresas, pegar assinaturas em
documentos, quando solicitado;

» Inserir notas fiscais de entrada no sistema Piramide;

» Lancar cotacoes e fazer compras pelo sistema;

»  Ser preposto da empresa em audiéncias quando necessario;

«  Cuidar da manutencéao do prédio: extintores, reparos, lampadas, pias, alvara de funcionamento, reformas internas,
maquinas e equipamentos;

*  Apoiar singulares em processos de compras/ cotacdes, quando solicitado.

Competéncias
X Intercooperacao }
X Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento X Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados ] Comunicacao [ Atuagao Sistémica X Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional X] Atuacdo Estratégica [<] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza planejamento das atividades, monitorando especificacdes técnicas e validando com seus superiores. Responde pelo
cumprimento dos objetivos operacionais e alcance de resultados de curto prazo. Analisa e aloca recursos a partir de aprovacao de
seus superiores. Implanta melhorias a partir de diretrizes de seus superiores/ diretrizes organizacionais. Coordena uma area /
processos/ projetos, utilizando-se de sua expertise. Coordena equipes: acompanha, orienta, avalia e contribui no
desenvolvimento de profissionais, segundo politicas e diretrizes da Organizacdo e de seus superiores. Toma decisdes de impacto
na area/ processos/ projetos que coordena, conforme diretrizes de seus superiores. Desdobra objetivos taticos em objetivos
operacionais - atividades, processos, rotinas e procedimentos a serem executados para alcance dos resultados estabelecidos.
Foco no curto prazo e visao do médio prazo. Articula processos/ projetos na interface com a Organizacao segundo alinhamento
com seus superiores. Relaciona-se com puUblicos diversos, representando interna e externamente a organizacao em sua area de
atuacdo. Analisa demandas/ situacdes nao atendidas pelas equipes e intervém em situagdes criticas/ novas situacdes. Analisa
relatorios da area/ processos/ projetos e propée encaminhamentos, influenciando decisdes de seus superiores. Monitora o
cumprimento de politicas organizacionais.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

1.3.5 - Cargo: Coordenador de Medicina Preventiva
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Descricao de Cargo

-
Unimed £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Coordenador (a) Medicina Preventiva 4101-05 | Mar/2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente Geral Tatico
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Gestao Operacional Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Atencao Integral a Saude Medicina Preventiva

Missao do Cargo

Promover a salde e zelar pela qualidade de vida dos clientes a partir de um atendimento profissional e humanizado através dos
servicos voltados a promocao a saude primando pela exceléncia no atendimento.

Qualificacoes

Formagao: Superior Completo, recomendavel: Pos graduacao na area. | ]
Curso: Enfermagem, Psciologia, Servico Social e afins fl

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel Avancado, internet), Sistemas de Gestao de Salde, w1t
Regulamentacdo ANS e Atencao Integral a Salde. |

Outros Cursos: i |ty

Informacgées adicionais: Ll

Descricao das Atividades

e Elaborar plano de trabalho para os projetos da Medicina Preventiva;

e Realizar visitas nas empresas deficitarias em sinistralidade para apresentacao de plano de trabalho de
medicina preventiva;

e Coordenar projetos de Medicina Preventiva e equipe multidisciplinar da Medicina Preventiva;

e Fazer acompanhamento da sinistralidade da carteira da operadora com o objetivo de apresentar projetos de
acompanhamento para reduc¢do desta sinistralidade;

e Fazer o Monitoramento dos Programas de Medicina Preventiva;

e Analisar relatorios estatisticos da area;

e Participar de reunides da area;

e Elaborar programas da area;

e Emitir relatdrios para analise gerencial e diretoria executiva;

e Criar dicas de Saude — Boletim Ativo Online;

e Apresentar Resultados das a¢des realizadas;

e Cadastrar programa da medicina preventiva ANS;

e Reforc¢ar ao melhor desempenho da Unimed Cerrado no IDSS;

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento X Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados ] Comunicacao [ Atuagao Sistémica X Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional X] Atuacéo Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza planejamento das atividades, monitorando especificacdes técnicas e validando com seus superiores. Responde pelo
cumprimento dos objetivos operacionais e alcance de resultados de curto prazo. Analisa e aloca recursos a partir de aprovacao de
seus superiores. Implanta melhorias a partir de diretrizes de seus superiores/ diretrizes organizacionais. Desdobra objetivos
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taticos em objetivos operacionais - atividades, processos, rotinas e procedimentos a serem executados para alcance dos
resultados estabelecidos. Foco no curto prazo e visao do médio prazo. Articula processos/ projetos na interface com a

Organizacéo segundo alinhamento com seus superiores. Coordena uma area / processos/ projetos, utilizando-se de sua expertise.
Coordena equipes: acompanha, orienta, avalia e contribui no desenvolvimento de profissionais, segundo politicas e diretrizes da
Organizacéo e de seus superiores. Toma decisdes de impacto na area/ processos/ projetos que coordena, conforme diretrizes de
seus superiores. Relaciona-se com publicos diversos, representando interna e externamente a organizacdo em sua area de
atuacdo. Analisa demandas/ situacées ndo atendidas pelas equipes e intervém em situacoes criticas/ novas situacdes. Analisa
relatorios da area/ processos/ projetos e propde encaminhamentos, influenciando decisdes de seus superiores. Monitora o
cumprimento de politicas organizacionais.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

1.3.6 - Cargo: Coordenador de Call Center
Descricao de Cargo

-
Unimed | £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Coordenador de Call Center 4201-35 | Fev/2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente Geral Tatico
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Gestao Operacional Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Call Center Call Center

Missdo do Cargo

Garantir que o processo do call center seja feito dentro dos prazos estabalecidos pela ANS, assegurando o retorno aos usuarios e
coordenacao da area.

Qualificacoes

Formacéo: Superior Completo, recomendavel: Pés graduacdo na area
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel Avancado, internet), Manutal de Intercambio, Hol de [
procedimento, Gestdo de contratos, Direito do consumidor, Normativas da ANS e das Operadoras de Salde. o

Outros Cursos: |

Informagdes adicionais: u

Descricao das Atividades

e Organizar, distribuir e coordenar o fluxo de trabalho dos colaboradores;

«  Supervisionar o acompanhamento autorizacées emergenciais realizadas pelos teleoperadores, através do sistema SAW;
e Supervisionar e acompanhar via sistema : ligacées recebidas, transbordo e perdidas;

o Coordenar o trabalho de monitoramento ligagcdes do SAC e agendamento de consultas;

e Supervisior e acompanhar treinamento ou reciclagem de informacdes com os teleoperadores;

o Elaborar escala mensal e folha de pausa, controlar o cumprimento da mesma e encaminhar ao DP no final de cada més;
«  Elaborar relatorios de gestao;

o Coordenar a area de call Center identificando necessidades de processos, organizando e controlando os mesmos;
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« Coordenar os colaboradores, identificando necessidades de treinamento e desenvolvimento, supervisionando todas as
atividades dos mesmos, orientando para a consecucao dos objetivos propostos.

Competéncias
X Intercooperacao ;
X Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento X Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados b9 Comunicacao [] Atuacgo Sistémica [X] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional X Atuacao Estratégica [X] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza planejamento das atividades, monitorando especificacoes técnicas e validando com seus superiores. Coordena uma area /
processos/ projetos, utilizando-se de sua expertise. Coordena equipes: acompanha, orienta, avalia e contribui no
desenvolvimento de profissionais, segundo politicas e diretrizes da Organizacao e de seus superiores. Toma decisdes de impacto
na area/ processos/ projetos que coordena, conforme diretrizes de seus superiores. Responde pelo cumprimento dos objetivos
operacionais e alcance de resultados de curto prazo. Analisa e aloca recursos a partir de aprovacao de seus superiores. Implanta
melhorias a partir de diretrizes de seus superiores/ diretrizes organizacionais. Desdobra objetivos taticos em objetivos
operacionais - atividades, processos, rotinas e procedimentos a serem executados para alcance dos resultados estabelecidos.
Foco no curto prazo e visdo do médio prazo. Articula processos/ projetos na interface com a Organizacdo segundo alinhamento
com seus superiores. Relaciona-se com puUblicos diversos, representando interna e externamente a organizacao em sua area de
atuacdo. Analisa demandas/ situacdoes nao atendidas pelas equipes e intervém em situagdes criticas/ novas situacoes. Analisa
relatorios da area/ processos/ projetos e propde encaminhamentos, influenciando decisées de seus superiores. Monitora o
cumprimento de politicas organizacionais.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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2. SOLUCOES CORPORATIVAS

Solucgdes Corporativas - Técnica

Proposito e principais entregas:

Solugdes

Corporativas Dethicha

Principais
Entregas

_ Exemplo
Areas/Cargo

Respande pela estruturagdo e analise de informagoes e
implementagao de solucbes corporativas para viabilizar e aprimorar
processos internos e subsidiar a tomada de decisao.

« Melhoria de processos;

« Suporte ao cliente interno e externo,

+ Operacionalizacio da estratégia e das fungdes finalisticas da
organizagac,

Analistas - RH, T|, Finangas/Contabilidade, Juridico, Planejamento e
Qualidade, Sustentabilidade
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2.1. Solugoes Corporativas Técnica
2.1.1 - Cargo: Analista Contabil Nivel I

Descricao de Cargo

-
Unimed £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista Contabil Nivel Il 2522- Set / 2014
10
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Geréncia Geral Nivel IV
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solugdes Coorporativas Técnica Nivel Ill Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Contabilidade Contabilidade

Missao do Cargo

Garantir que toda a apuracdo contabil da cooperativa seja feita dentro dos prazos previstos, assegurando a integridade e
confiabilidade das informacoes.

Qualificacoes

Formagao: Ensino Superior Completo e P6s Graducao na area ou afins

Curso: Ciéncias Contabeis

Conhecimentos Técnicos: Informatica, Tributos Federais e Estaduais,Conciliacdo e Rotinas Contabeis.
Outros Cursos:

Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

« Andlise e Classificacao das contas;

»  Conciliar contas contabeis;

e Realizar as provisoes de pagamento dos impostos e tributos;

e Lancar Impostos no sistema financeiro;

*  Emitir os balancetes e razoes mensal;

»  Confeccionar os livros diarios e razao (anual);

e Fechamento REST e apuracao do ISS retido;

»  Fechamento NF eletronica e emissao da guia para pagamento;

e Apurar Impostos a pagar: IRRF / CSLL /COFINS e PIS -, e gerar guias para pagamento;

e Acompanhamento e orientacao dos lancamentos efetuados pelo depto financeiro;

» Organizacao e separacao de documentos para auditoria;

« Certidoes negativas junto aos 6rgaos competentes (Receita Federal, Secretaria da Fazenda, JUCEG, Prefeitura, INSS e
FGTS;

»  Envio de Notas fiscais do Imobilizado para Controle de Patriménio;

»  Declaragdes acessorias a Receita - DCTF / DACON / DIRF / DEMED;

»  Registro de Documentos nos 6rgao competentes: JUCEG, Receita;

«  Acompanhamento e auxilio ao depto administrativo sobre alvaras e licencas;

»  Suporte ao FPW para singulares (Unimed Anapolis e Cataldo);

e Relatdrios relacionados a Contabilidade/Financeiro para gerencia Administrativo-financeiro.

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [[] Gestéo do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados [ Comunicagao [ Atuagao Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua
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Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pela conducdo de um conjunto de processo e/ou projeto. Participa de projetos multidisplinares, Contribui com a
lideranca no planejamento dos projetos e atividades da area. Elabora pareceres técnicos com analise em tendéncia,
oportunidades e riscos do segmento de salde. Orienta e resolve situaces e problemas que ocorrem na area como um todo.
Responde, sob orientacdo da lideranca, pela coordenacado operacional e técnica dos profissionais da equipe. Solicita auxilio a
profissionais mais experientes ou especialistas diante de situacoes novas que possam impactar nos resultados dos
processos/projetos sob sua responsabilidade. Possui visao ampla dos processos e projetos da area e de seus impactos em outras
areas, projetos e negdcio da Organizacao. Relaciona-se interna e externamente para integracao dos processos/projetos da area
com demais iniciativas e praticas da Organizacao, com foco na troca de experiéncias e conhecimentos. Realiza analises e elabora
pareceres técnicos com recomendacdes baseadas nas necessidades corporativas da salde. Identifica oportunidades e sugere
aprimoramentos nos processos/projetos da area e verifica o cumprimento de normas e diretrizes técnicas. Sugere e participa do
desenvolvimento de solucdes corporativas inovadoras no mercado de saude.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 V01

2.1.2 - Cargo: Analista de Tl Desenvolvimento e Infra estrutura Nivel IlI

Descricao de Cargo

-
Unimed #*
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Tl Desenvolvimento e Infra estrutura Nivel IlI 2124-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente de Tecnologia da Informacao Nivel IV
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucoes Coorporativas Técnica Nivel 11 Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Tecnologia da Informacao Desenvolvimento e Infra-estrutura

Missao do Cargo

Garantir que todas as acoes demandadas junto a area de Tecnologia da Informacdo, sejam atendidas conforme o padrao de
qualidade da Unimed Cerrado, aplicando sempre que possivel as melhores praticas, respeitando os prazos de entrega bem como
as diretrizes do Sistema Nacional Unimed e a Agéncia Reguladora.

Qualificacoes

Formacéo: Superior Completo, recomendavel: Pés graduacdo na area
Curso: Tecnologia da Informacao e afins [
Conhecimentos Técnicos: Logica dados, infra-estrutura e seguranca, Windows Server, Linux. i
Outros Cursos:

Informacgées adicionais: b

Descricao das Atividades

e Suporte
o Relatdrios (SQL)
» Informacao via banco de dados (cerrado e unimeds) SCRIPT.
» Informacao via Infomed Framework (cerrado e unimeds).
o Chamados (comunicacao com suporte sistema externo (infomed, centro-oeste, framework).
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0 Suporte de Tl em AGE / AGO bem como gravar as reunides da Diretoria, cursos e eventos realizados pela
empresa.
0 Responsavel técnico pelo sistema de Videoconferéncia.
0 Suporte ao usuario (Unimed cerrado/Unimeds)
» Hardware (computador, notebook, impressoras, scanner, etc.)
o0 Software (sistema operacional Windows, internet, antivirus, pacote Office (Word/Excel/etc.), infomed, tron,
intranet, confederativo e demais aplicativos) instalacao e manutencao.
e Infomed
0 Suporte ao usuario (cerrado/postos de apoio);
0 Manutencao (instalacao/atualizacdo do sistema, criar/excluir usuarios, permissdes de acesso);
o Framework (criacao/alteracao de relatorios).
e Servidores / Redes / Seguranca
0 Monitorar funcionamento dos servidores (INTERNET, ARQUIVOS, INTRANET, BANCO DE DADOS, CAMARA,
WINDOWS SERVER, ANTIVIRUS);

o Efetuar contato com suporte externo (caso haja necessidade);

0 Fazer BACKUP dos servidores (BANCO DE DADOS, FIREWALL, INTRANET, CAMARA e ETC);
0 Monitorar a seguranca do FIREWALL e o fluxo da rede e internet.

o implementar novas solucdes e rotinas para os servidores.

¢« CCR/CCN
0 PORTAL CONFEDERATIVO
> Suporte aos usuarios do portal confederativo (cerrado/unimeds), manutencao do sistema
(criar/alterar/excluir usuarios).

> Acompanhar o fechamento e fazer intervencées ao Banco de Dados do CONFEDERATIVO (quando

necessario).
Competéncias
X Intercooperacéo B ) L
5 Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociagao ] Foco em Seguranca
[X] Comunicacao [] Atuacdo Sistémica [] Gestao de Pessoas
X Foco nos Resultados o . = -
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Possui visdao ampla dos processos e projetos da area e de seus impactos em outras areas, projetos e negocios. Responde, sob
orientacao da lideranca, pela conducdo de um conjunto de processos e/ou projetos, pela orientacao operacional e técnica dos
profissionais da equipe, resolve situacdes e problemas que ocorrem na area. Realiza analises e elabora pareceres técnicos com
recomendacdes baseadas nas necessidades corporativas. Solicita auxilio a profissionais mais experientes ou especialistas diante
de situacdes novas. Participa de projetos multidisciplinares. Contribui com a lideranca no planejamento, identifica oportunidades
e sugere aprimoramentos nos processos/projetos da area e verifica o cumprimento de normas e diretrizes técnicas. Relaciona-se
interna e externamente para integracao dos processos/projetos da area com demais iniciativas e praticas da Organizacao, com
foco na troca de experiéncias e conhecimentos.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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2.1.3 - Cargo: Analista de Tl Suporte Nivel IlI
Descricao de Cargo

Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de TI Suporte Nivel lll 2124-05 | Set / 2014

Reporta-se ao cargo Carreira Superior

Gerente de Tecnologia da Informacao Nivel IV
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria

Solucoes Coorporativas Técnica Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Tecnologia da Informacao Suporte

Missdo do Cargo

Garantir que todas as acoes demandadas junto a area de Tecnologia da Informacao, sejam atendidas conforme o padrao de
qualidade da Unimed Cerrado, aplicando sempre que possivel as melhores praticas, respeitando os prazos de entrega bem como
as diretrizes do Sistema Nacional Unimed e a Agéncia Reguladora.

Qualificacoes

Formagao: Ensino Superior Completo, recomendavel: Pés Graduagao Completo
Curso: Tecnologia da Informacao e afins i

Conhecimentos Técnicos: Logica de programacao / SQL / Infomed (sistema especifico da Unimed) / Pacote
Office

Outros Cursos:
Informacgées adicionais:

Descricao das Atividades

«  Desenvolver relatorios conforme solicitado;

»  Executar scripts de geracao de relatorios para contratantes e para outras areas da Unimed;

e Dar suporte ao sistema Infomed e a ferramenta Infomed IN;

«  Dar suporte ao usuario (estacao de trabalho);

» Fazer geracao, correcao e envio de arquivos PTU A500 (quinzenal);

»  Fazer geracao, correcao e envio de arquivo PTU A300 (Arquivo contém beneficiarios que possuem o beneficio FAC -
mensal);

»  Fazer geracao, correcao e envio de arquivo SIP (trimestral);

e Prestar suporte a usuarios do SAW (Sistema de Atendimento Web): Cadastro de novos usuarios, verificacdo de problemas,
correcoes de erros, atualizagdes de sistema, responder as dlvidas de usuarios, faturamento eletronico;

«  Suporte a usuarios do Infomed: Geracao de relatorios, correcoes de erros, responder as duvidas, treinamento;

*  Desenvolvimento de scripts (manipulacao de banco de dados);

Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
5] Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicagéao ] Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacéao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Possui visdo ampla dos processos e projetos da area e de seus impactos em outras areas, projetos e negocios. Responde, sob
orientacdo da lideranca, pela conducdo de um conjunto de processos e/ou projetos, pela orientacao operacional e técnica dos
profissionais da equipe, resolve situacdes e problemas que ocorrem na area. Realiza analises e elabora pareceres técnicos com
recomendacdes baseadas nas necessidades corporativas. Solicita auxilio a profissionais mais experientes ou especialistas diante
de situacdes novas. Participa de projetos multidisciplinares. Contribui com a lideranca no planejamento, identifica oportunidades
e sugere aprimoramentos nos processos/projetos da area e verifica o cumprimento de normas e diretrizes técnicas. Relaciona-se
interna e externamente para integracao dos processos/projetos da area com demais iniciativas e praticas da Organizacao, com
foco na troca de experiéncias e conhecimentos.

23



Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.4 - Cargo: Secretaria Executiva Nivel Ill
Descricao de Cargo

Unimed %
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Secretaria Executiva Nivel IlI 2523-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Geréncia de Recursos Humanos Nivel IV
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Técnicas Nivel I Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Administrativa Secretaria

Missao do Cargo

Garantir que os diretores tenham o correto assessoramento, assegurando o cumprimento de suas agendas e compromissos.

Qualificacoes

Formacéo: Superior Completo, recomendavel: Pés graduacdo na area

Curso: Secretariado Executivo Bilingue e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica intermediaria, redacdo empresarial e organizacdo de eventos,
Outros Cursos: Ingles fluente

Informacgées adicionais:

Descricao das Atividades

e Assessorar a Diretoria Executiva em especial o diretor presidente;

*  Fazer e receber ligacdes para diretoria;

e Planejar e organizar a agenda do diretor presidente (pessoal e corporativa) e dos diretores de Mercado e Administrativo
Financeiro (corporativa);

« Elaborar as correspondéncias (cartas, circulares, oficios entre outros) da diretoria executiva;

«  Encaminhar documentos para logistica pagar no banco;

»  Solicitar envio de fax para diretoria na recepcao;

»  Providenciar copias para diretoria;

«  Manter organizada e arquivada os documentos relativos a cooperativa;

«  Enviar documentos referentes as reunies para os diretores;

»  Organizar reunides da diretoria executiva;

»  Elaborar atas de reunioes;

»  Fazer lista de presenca das reunides e colher assinaturas;

e Fazer minuta de ata e encaminhar para conselheiros;

e Encaminhar ata de reunioes para diretoria executiva assinar;

e Manter a agenda dos diretores atualizada;-

»  Solicitar passagens aéreas e reservas de hotéis para diretoria executiva;

e Atender clientes (Unimeds, diretores, colaboradores);

»  Fazer controle e emissdo de correspondéncias da Diretoria Executiva e geréncias;

e Encaminhar jornais para diretoria;
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» Controlar e organizar emails recebidos pela diretoria;

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociacéo [ Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados ] Comunicacao [ Atuagao Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [ Atuacdo Estratégica ] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pela conducao de um conjunto de processos e/ou projetos. Participa de projetos multidisciplinares. Contribui com a
lideranca no planejamento dos projetos e atividades da area. Orienta e resolve situacdes e problemas que ocorrem na area como
um todo. Responde sob orientacdo da lideranca, pela coordenacdo operacional e técnica dos profissionais da equipe. Solicita
auxilio a profissionais mais experientes ou especialistas diante de situacaos novas/variaveis nao controladas que possam impactar
nos resultados dos processos/projetos sob sua responsabilidade. Possui visao ampla dos processos e projetos da area e de seus
impactos em outras areas, projetos e negocios da Organizacdo. Relaciona-se interna e externamente para integracdo dos
procesoss/projetos da area com demais iniciativas e praticas da Organizacdo, com foco na troca de experiéncias e
conhecimentos. Realiza andlises e elabora pareceres técnicos com recomendacdes baseadas nas necessidades corporativas.
Identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nos processos/projetos da area e verifica o cumprimento de normas e
diretrizes técnicas.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.5 - Cargo: Analista de Informagdes Nivel Il
Descricao de Cargo

-
Unimed %
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Informacdes Nivel Il 2612-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente de Recursos Humanos/Administrativa Nivel Il
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Técnicas Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Administrativa Biblioteca

Missdo do Cargo

Garantir que a biblioteca da cooperativa esteja sempre atualizada e organizada de acordo com os parametros definidos pela
mesma

Qualificacoes

Formagao: Ensino Superior Completo
Curso: Biblioteconomia

Conhecimentos Técnicos: Classificacdo de acordo com o Codigo Decimal de Dewey (CDD), Conhecimento e
aplicacdo das normas técnicas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), Conhecer e operar o
aplicativo Personal Home Library (PHL), Nocbes basicas em html, Nocdes dos produtos do Google (Google Drive,
Gmail, Google Docs, etc.) Planejamento e execucao de acdes culturais

Outros Cursos:

Informacées adicionais:
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Descricao das Atividades

Atendimento e cadastro de usuarios;

Levantamento bibliografico;

Alerta de livros, noticias e artigos via email institucional;

Coordenacao dos servicos de empréstimo, devolucéo e reserva;

Ordenacao e reposicao de recursos informacionais nas estantes e armarios;
Classificacao, catalogacao e indexacao;

Higienizacao e zelo pelo ambiente e equipamentos;

Estatistica de visitacao;

Processamento técnico do acervo;

Alimentacao do Banco de Dado on line (PHL - Personal Home Library);

Orientacao dos usuarios na normalizacao de trabalhos cientificos;

Orientacao dos usuarios na busca de informacao, na utilizacao dos servicos oferecidos pela biblioteca, na utilizacao de
recursos tecnoldgicos e informacionais, auxiliando-os em suas necessidades de estudo, pesquisa e elaboracao de
documentos;

Coordenacao de programas e projetos da biblioteca;

Divulgacao de livros e noticias nos murais;

Elaboracao de relatodrios, formularios e planilhas;

Criacao e divulgacao de pecas para a promocao dos servicos da biblioteca;

Captacao de novas publicacées através de permuta e doacao;

Producao e divulgacao de documentos informativos sobre os servicos da biblioteca;
Comemoracao de datas especiais envolvendo o universo do livro, leitura e biblioteca;
Realizacao de orcamentos para aquisicao de acervo para biblioteca;

Redacao de resenhas sobre os recursos informacionais da biblioteca;

Elaboracao, execucao e divulgacao de pesquisas e projetos;

Criacao de diretrizes, normas e regulamentos para utilizacao da biblioteca.

Competéncias
X Intercooperagao 3 ) o
5] Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicagéao ] Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacéao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pela execucdo de processos ou de um conjunto de atividades da area. Contribui no alinhamento das demandas da
equipe da area com a lideranca. Contribui com a lideranca no planejamento das atividades sob sua responsabilidade. Identifica e
resolve problemas nos processos em que atua com autonomia. Atua com autonomia técnica nos processos e atividades pelas quais
responde. Negocia prazos de suas entregas com a lideranca. Orienta operacionalmente o trabalho de profissionais menos
experientes ou com atuacao operacional. Compreende o negdcio e o impacto dos processos da area em areas de interface.
Relaciona-se interna e externamente, dialogando sobre assuntos de sua area de atuacdo para esclarecimento de duvidas e
alinhamento de demandas e atividades técnicas, com foco na troca de experiéncias e conhecimento. Consolida e estrutura
informacodes técnicas da area, realiza analises e elabora relatorios. Identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas
atividades e processos da area.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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2.1.6 - Cargo: Analista Financeiro Nivel Il

Descricao de Cargo

Unimed £
Cerrado

Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao

Analista Financeiro Nivel Il 2521-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior

Coordenador Financeiro Nivel IlI
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucoes Coorporativas Técnica Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Financeira Financeiro

Missdo do Cargo

Prover informacdes gerenciais concisas e confiaveis aos coordenadores e gerentes e supervisionar os processos operacionais do
departamento.

Qualificacoes

Formacéo: Ensino Superior Completo, recomendavel: Pés Graduacao na area
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel Avancado, Internet), Conhecimentos Financeiros, Sistemas
de Gestao Piramide e Infomed.

Outros Cursos:

Informacées adicionais: n

Descricao das Atividades

«  Desenvolver, consolidar e elaborar relatorios gerenciais financeiros;

«  Atuar na melhoria dos relatorios gerenciais;

«  Elaboracao de relatorios de sinistralidade;

« Elaboracao de relatérios diversos conforme demanda;

«  Realizar a analise dos relatorios gerados, verificando e apontando possiveis inconsisténcias de dados;
*  Desenvolvimento de apresentacoes para a diretoria;

»  Acompanhar os processos operacionais de contas a receber e cobranca;

«  Verificar de falhas e possiveis distor¢ées antes do encerramento do més;

«  Auxiliar na criacao e execucao de novos processos e rotinas operacionais;

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados <] Comunicacao [ Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pela execucdo de processos ou de um conjunto de atividades da area. Contribui no alinhamento das demandas da
equipe da area com a lideranca. Contribui com a lideranca no planejamento das atividades sob sua responsabilidade. Identifica e
resolve problemas nos processos em que atua com autonomia Atua com autonomia técnica nos processos e atividades pelas quais
responde. Negocia prazos de suas entregas com a lideranca. Orienta operacionalmente o trabalho de profissionais menos
experientes ou com atuacdo operacional. Compreende o negdcio e o impacto dos processos da area em areas de interface.
Relaciona-se interna e externamente, dialogando sobre assuntos de sua area de atuacdo para esclarecimento de duvidas e
alinhamento de demandas e atividades técnicas, com foco na troca de experiéncias e conhecimento. Consolida e estrutura
informacodes técnicas da area, realiza analises e elabora relatorios. |dentifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas
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atividades e processos da area.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.7 - Cargo: Analista de Cadastro Nivel Il
Descricao de Cargo

Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Cadastro Nivel Il 2521-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Relacoes Empresariais Nivel IlI
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Técnica Nivel Il Mercado
Area Local/ Subsistema
Relacbes Empresariais Cadastro

Missao do Cargo

Garantir que todas as informacdes cadastrais de novos clientes e beneficiairos sejam devidamente recebidas, analisadas e
cadastradas pela cooperativa e auxiliar para a perfeita gestao do plano de saude.

Qualificacoes

Formacéo: Ensino Superior Completo, recomendavel: Pds graduacédo na area f
Curso: Administracio ou Areas afins T I T e
Conhecimentos Técnicos: informatica (Word, Excel, internet), regulamentacoes da ANS e suas exigéncias

Outros Cursos: -
Informacgées adicionais: u

Descricao das Atividades

*  Receber, conferir e processar as movimentacoes (inclusdes, exclusoes, 22 via de carteira) dos beneficiarios;

*  Receber, conferir e cadastrar novos contratos;

*  Realizar processo inicial de confeccao dos cartoes;

*  Receber, conferir, protocolar e enviar os cartdes aos beneficiarios;

»  Cadastrar os beneficiarios para aquisicao do nimero do Cartao Nacional Satde (CNS);

»  Notificar as Empresas contratantes quanto a atualizacao dos dados cadastrais (CPF, RG, Comprovante de endereco);

»  Processar e encaminhar boleto dos contratos de beneficiarios demitidos/ aposentados das empresas contratantes;

e Enviar o SIB;

«  Enviar e controlar os beneficios do Vida em Grupo e Auxilio Funeral da Unimed Cerrado e da Unimed Anapolis junto a
Seguros Unimed;

«  Oferecer suporte as empresas contratantes, atuando como facilitador na relacdo Empresa x Unimed Cerrado;

«  Oferecer suporte a equipe de vendas e representantes da Unimed Cerrado;

«  Oferecer suporte telefonico necessario ao RH das empresas contratantes;

» Auxiliar a implantacao do plano nas empresas apds o fechamento do contrato;

e Gerar relatorio mensal sobre as movimentacoes dos beneficiarios;

e Gerar relatorio mensal sobre as faturas emitidas e inadimpléncia das Empresas contratantes;

e Gerar relatorio mensal para controle de reajuste dos contratos;

e Auxiliar a coordenacao no processo de renovacao e regularizacao dos contratos;

e Auxiliar a coordenacao no registro de novos produtos;

«  Auxiliar no suporte aos escritorios e Prestadoras do Norte;

«  Manter e organizar o arquivo fisico de documentos dos beneficiarios/ contratos;

«  Acompanhar as mudancas quanto a movimentacao de beneficiarios frente as exigéncias da ANS;
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Competéncias

X Intercooperacao

X Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados ] Comunicacao [ Atuagao Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuagao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pela execucdo de processos ou de um conjunto de atividades da area. Contribui no alinhamento das demandas da
equipe da area com a lideranca. Contribui com a lideranca no planejamento das atividades sob sua responsabilidade. Identifica e
resolve problemas nos processos em que atua com autonomia. Atua com autonomia técnica nos processos e atividades pelas quais
responde. Negocia prazos de suas entregas com a lideranca. Orienta operacionalmente o trabalho de profissionais menos
experientes ou com atuacdo operacional. Compreende o negdcio e o impacto dos processos da area em areas de interface.
Relaciona-se interna e externamente, dialogando sobre assuntos de sua area de atuacdo para esclarecimento de duvidas e
alinhamento de demandas e atividades técnicas, com foco na troca de experiéncias e conhecimento. Consolida e estrutura
informacodes técnicas da area, realiza analises e elabora relatorios. |dentifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas
atividades e processos da area.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.8 - Cargo: Analista de Inteligéncia de Mercado Nivel Il

Descricao de Cargo

imed ¥
Cerrado

Identificacdo
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Inteligéncia de Mercado Nivel Il 2521-05 | Jul/2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente Geral Nivel I
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Técnica Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Administrativa Inteligéncia de Mercado

Missdo do Cargo

Prover informagdes gerenciais concisas e confiaveis aos coordenadores e gerentes e supervisionar os processos operacionais do
departamento.

Qualificagcoes

Formacéao: Ensino Superior Completo, recomendavel: Pds Graduacao na area
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel Avancado, Internet), Conhecimentos Financeiros, Sistemas
de Gestao.

Outros Cursos:

Informacgées adicionais: n

Descricao das Atividades

»  Desenvolver, consolidar e elaborar relatorios gerenciais financeiros;
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*  Atuar na melhoria dos relatérios gerenciais;

» Elaboracao de relatérios de sinistralidade;

»  Elaboracao de relatorios diversos conforme demanda;

*  Realizar a analise dos relatorios gerados, verificando e apontando possiveis inconsisténcias de dados;
¢ Desenvolvimento de apresentacoes para a diretoria;

e Acompanhar os processos operacionais de contas a receber e cobranca;

»  Verificar de falhas e possiveis distorcoes antes do encerramento do més;

¢ Auxiliar na criacdo e execucao de novos processos e rotinas operacionais;

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [] Gestéao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados > Comunicacao [ Atuacéo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pela execucdo de processos ou de um conjunto de atividades da area. Contribui no alinhamento das demandas da
equipe da area com a lideranca. Contribui com a lideranca no planejamento das atividades sob sua responsabilidade. Identifica e
resolve problemas nos processos em que atua com autonomia. Atua com autonomia técnica nos processos e atividades pelas quais
responde. Negocia prazos de suas entregas com a lideranca. Orienta operacionalmente o trabalho de profissionais menos
experientes ou com atuacdo operacional. Compreende o negocio e o impacto dos processos da area em areas de interface.
Relaciona-se interna e externamente, dialogando sobre assuntos de sua area de atuacdo para esclarecimento de duvidas e
alinhamento de demandas e atividades técnicas, com foco na troca de experiéncias e conhecimento. Consolida e estrutura
informacdes técnicas da area, realiza analises e elabora relatorios. Identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas
atividades e processos da area.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.9 - Cargo: Analista de Qualidade Nivel Il

Descricao de Cargo

-
Unimed | £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista da Qualidade Nivel Il 2521-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente Recursos Humanos Nivel IlI
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucoes Coorporativas Técnica Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Administrativa Qualidade

Missdo do Cargo

Garantir que todos os procedimentos qualidade sejam implantados e mantidos na cooperativa de acordo com as normas do 1SO
9001 e dentro das diretrizes estabelecida pela RN 277, assegurando e garantindo a qualidade dos processos de acordo com as
melhores praticas de mercado.

Qualificacoes

Formagao: Ensino Superior Cursando, recomendavel Superior Completo [
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Curso: Informatica (Word, Excel Avancado, internet), Conhecimentos de ISO 9001 e RN 277.
Conhecimentos Técnicos:

Outros Cursos:

Informacgées adicionais:

Descricao das Atividades

*  Analise e controle de documentos do sistema de Gestao da Qualidade;

«  Analise e Acompanhamento dos procedimentos estabelecidos por cada area/setor da cooperativa do sistema de Gestao
da Qualidade;

»  Organizacao, Controle dos treinamentos voltados para a area de Gestdo da Qualidade;

» Implantacado, Acompanhamento e Controle do processo de Auditoria Interna realizada pelos auditores internos da area
de qualidade;

e Acompanhamento junto a Consultoria Externa responsavel pela implantacao do sistema de Gestdo da Qualidade e
certificacao 1SO 9001;

«  Tirar duvidas de colaboradores sobre procedimentos da gestao da qualidade;

»  Auxilio na area de RH quanto aos processos operacionais da area.

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados ] Comunicacao [ Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pela execucdo de processos ou de um conjunto de atividades da area. Contribui no alinhamento das demandas da
equipe da area com a lideranca. Contribui com a lideranca no planejamento das atividades sob sua responsabilidade. Identifica e
resolve problemas nos processos em que atua com autonomia. Atua com autonomia técnica nos processos e atividades pelas quais
responde. Negocia prazos de suas entregas com a lideranca. Orienta operacionalmente o trabalho de profissionais menos
experientes ou com atuacdo operacional. Compreende o negdcio e o impacto dos processos da area em areas de interface.
Relaciona-se interna e externamente, dialogando sobre assuntos de sua area de atuacdo para esclarecimento de duvidas e
alinhamento de demandas e atividades técnicas, com foco na troca de experiéncias e conhecimento. Consolida e estrutura
informacodes técnicas da area, realiza analises e elabora relatdrios. Identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas
atividades e processos da area.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.10 Cargo: Ouvidor(a)

. s Unimed #*

Descricdo de Cargo he

Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao

Ouvidor (a) 1423-40 | Nov/2016
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Diretor Presidente Nivel IlI
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Relacionamento Técnico Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Ouvidoria Ouvidoria
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Missao do Cargo

Garantir que todas as demandas recebidas pela ouvidoria da Unimed Cerrado e suas singulares filiadas sejam recebidas e
atendidas a contento com o devido retorno ao usuario

Qualificacoes

Formagao: Superior Cursando, recomendavel: Superior completo
Curso: Direito, Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Direito do consumidor, Regras de ouvidoria(RN 323/2013), Normativas da ANS e das
Operadoras de Salde, Hol de procedimentos e Manual de Intercambio Unimed

Outros Cursos: Recomendavel certificacdo ABO

i
Informacées adicionais: n

Descricao das Atividades

¢ Receber demandas - reclamacdes, sugestdes, consultas, informacdes ou elogios - interpretando-as e buscando solucdes
para cada caso;

*  Encaminhar aos departamentos envolvidos as solicitacdes para que possam soluciona-las;

*  Acompanhar as providéncias/prazos para as demandas;

»  Transmitir no prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis a resposta conclusiva;

«  Registrar todas as solicitacdes encaminhadas a Ouvidoria, bem como as respostas apresentadas aos usuarios;

*  Encaminhar semestralmente ou conforme necessario, a listagem das solicitacoes recebidas, bem como elaborar e
divulgar relatérios semestrais;

*  Manter permanentemente atualizadas as informacdes e estatisticas;

e Sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento do trabalho;

*  Acompanhar regulamentacao das normativas da ANS;

Competéncias
X Intercooperagao 3 ) o
5] Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento ] Negociagao [] Foco em Seguranca
X] Comunicacao [] Atuacao Sistémica [] Gestao de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacdo Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Possui visdo ampla dos processos e projetos da area e de seus impactos em outras areas, projetos e negocios. Responde, sob
orientacao da lideranca, pela conducao de um conjunto de processos e/ou projetos de atendimento e relacionamento com
publicos da cadeia de prestacao de servicos, clientes e cooperados e pela orientacao operacional e técnica dos profissionais da
equipe. Elabora pareceres técnicos com recomendacdes baseadas em conceitos e solucdes observadas no mercado e em outras
Unimeds, apontando necessidades de correcao/mudancas de rumo, atende solicitacdes complexas, fornece solucoes e realiza
negociacdes de impacto para a area. Orienta e resolve situacdes e problemas que ocorrem na area como um todo. Solicita auxilio
a profissionais mais experientes ou especialistas diante de situacdes novas. Participa de projetos multidisciplinares. Contribui
com a lideranca no planejamento dos projetos e atividades da area, identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nos
processos/projetos da area e verifica o cumprimento de normas e diretrizes técnicas. Relaciona-se interna e externamente para
integracdo dos processos/projetos da area com demais iniciativas e praticas da Organizacdo, com foco na troca de experiéncias e
conhecimentos.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario

Data Gestor

2.1.11 - Cargo: Analista de Contas Médicas Nivel |
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Descricao de Cargo

-
Unimed
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Contas Médicas Nivel | 4110-10 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Contas Médicas Nivel Il
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Técnica Nivel | Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Contas Médicas Contas Médicas

Missdo do Cargo

Assegurar a correta analise de contas médicas recebidas pela cooperativa

Qualificacoes

Formagao: Ensino Superior cursando, recomendavel: Ensino Superior Completo
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: : Informatica basica(Internet, Word, Excel e digitacao), Manual de Intercambio,
tabelas e rol.

Outros Cursos: b
Informacgées adicionais: Bl o5 C

Descricao das Atividades

«  Analisar relatorios de cobranca de servicos prestados (intercambio), e verificar:
o Valores cobrados;
0 Glosas de auditoria médica e de enfermagem;

« Alterar no sistema as diferencas e/ou divergéncias encontradas;

«  Digitar relatério técnico e de auditoria;

*  Imprimir relatorio, anexar contas/documentos e passar para impressao;

*  Receber as internagoes das singulares de pré- pagamento e passar para o enfermeiro auditor;

*  Receber internagoes do enfermeiro auditor e fazer auditoria técnica nas mesmas;

*  Imprimir relatério de internacées e conferir de acordo com as tabelas dos hospitais;

«  Imprimir os relatérios de pagamento das Unimeds norte goiano, goianésia, porangatu, vale sao patricio com as
discriminacdes de gastos em: laboratdrios, clinicas, cooperados, hospitais e conferir de acordo com a tabela de cada
singular;

»  Fazer auditoria técnica das internacoes;

»  Separar documentos locais e intercambio;

»  Separar documentos de intercambio de acordo com prontuario;

«  Fazer, quinzenalmente, relatorios de enfermagem, relatando tudo que foi glosado pela enfermeira de cada paciente
e anexar ao prontuario;

»  Fazer relatdrios de internagdes para dr. Alvarenga;

«  Conferir todos os documentos digitados ou importados com o relatério de pagamento, e encaminhar para
coordenador;

«  Conferir relatérios de faturamento no fim de cada més;

«  Devolver documentos de intercambio para as singulares;

e Auditar contas das empresas de custo operacional;

«  Verificar as cobrancas junto ao relatorio de utilizacao e as guias o0 que estdo sendo pagas e cobradas de acordo com
as tabelas do Rol de procedimentos, seja intercambio ou local;

»  Verificar contas auditadas se nas mesmas consta alguma cobranca incorreta, e fazer as devidas alteracoes;

e Enviar os documentos das empresas que exigem o documento original, e digito as guias em XML da empresa que
solicitar;

«  Enviar relatorios em Excel dos procedimentos realizados pelos beneficiarios da empresa;

e Autorizar o fechamento da cobranca, ou seja, emissao de Fatura, boleto e demonstrativo de utilizacao;

»  Fazer auditoria do pagamento dos prestadores das singulares, laboratérios, clinicas, hospitais e cooperados;

»  Fazer as alteragdes devidas, digitar relatorios de glosas, digitar guias que nao entraram no relatorio, e ao final a
cobranca das Unimed s de intercambio que foram realizados fora do local de abrangéncia.

»  Conferir e corrigir documentos importados e digitados, comparando o original com o eletrénico;

«  Verificar e avaliar as contas médicas de acordo com o Manual de Faturamento e devolver as que contiverem erros;
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«  Auxiliar na conferéncia e correcao de relatorios para realizar o pagamento para os prestadores;
»  Separar documentos digitados, conferidos e importados por codigos para arquivar.

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados ) Comunicacao [ Atuagao Sistémica [] Gest&o de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza atividades de analise. Identifica e resolve situacdes com base em procedimentos pré-estabelecidos. Atua sob orientacao
de profissionais mais experientes em processos criticos. Segue padrdes técnicos da area. Cumpre suas responsabilidades conforme
os prazos acordados com a lideranca. Compreende o impacto de suas atividades em outras atividades do processo e area.
Interage com outros colaboradores para alinhar suas atividades e evitar redundancias. Relaciona-se interna e externamente
segundo orientacdes e acompanhamento de profissionais mais experientes ou lideranca. Sistematiza e confere informacoes e gera
analises relacionadas as suas atividades. |dentifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas atividades.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.11 - Cargo: Analista de Camara de Compensacdo Nivel Il

Descricao de Cargo

-
Unimed 3%
Cerrado
Identificacdo
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Camara de Compensacao Nivel Il 2521-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Camara de Compensacao Nivel IlI
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Técnica Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Financeiro Camara de Compensacao

Missao do Cargo

Garantir que todos os procedimentos de camara de compensacdo da cooperativa sejam feitos de acordo com as melhores praticas
de mercado, assegurando a integridade das informacoes financeiras

Qualificagoes

Formacao: Superior Cursando

Curso: Administracdo ou Areas afins

Conhecimentos Técnicos: : Informatica basica(Internet, Word, Excel e digitacdo) e matematica financeira
Outros Cursos:

Bt
Informacdes adicionais: n

Descricao das Atividades

»  Fazer conferéncia do protocolo das notas fiscais de débito e devolver protocolo;
« Lancar e arquivar notas de débito dos servicos prestados (Fatura), Nota débito e crédito (NDC), Devolucdes das faturas
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de crédito das singulares;
«  Efetivar faturas de crédito da Camara Nacional;
e Receber cobranca de outras Unimeds e encaminhar para singulares em forma de débito;
e Fazer servico de postagem dos documentos da CCN;
e Participar do encontro de contas em nome da Federacao via email;
*  Fazer relatorio de débitos e créditos no Excel;
«  Gerar cobranca para contas a pagar em caso de débito no encontro de contas;
»  Conferir pagamento de créditos com contas a receber;

*  Conferir protocolo das notas fiscais de Crédito e devolvé-lo;

*  Negociar faturas a pagar e a receber, mediante encontro de contas ou solicitacdes de pagamentos, ou através de
boletos;

e Efetivar os PTUs referentes a faturas que nao possuem material e medicamentos de todas as Unimeds, analisando para
qual de nossas singulares correspondem, havendo irregularidades fazer a devolucao das faturas;

«  Gerar e lancar notas de débitos créditos que o contas médicas nos repassam, fazer devolucdes de documentos que os
mesmos nao acatam por diversos motivos;

»  Fazer conferéncia de relatorio de fechamento de camara de todas as nossas federadas que sao fechadas
quinzenalmente;

«  Baixar encontros de contas e lancar na camara correspondente ao pagamento;
* |dentificar em extratos bancarios quais faturas ou NDCs foram pagas;
*  Arquivo de relatorios referente fechamento da camara;

¢ Passar pagamento de encontro de contas, faturas, boletos, NDCs ou solicitacdes de pagamentos para o setor de contas a
pagar;
e Lancar e efetivar NDCs e faturas de nossas federadas para outras Unimeds;

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [[] Gestéo do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Foco nos Resultados 9 Comunicacao [ Atuacéo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacéo Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pela execucdo de processos ou de um conjunto de atividades da area. Contribui no alinhamento das demandas da
equipe da area com a lideranca. Contribui com a lideranca no planejamento das atividades sob sua responsabilidade. Identifica e
resolve problemas nos processos em que atua com autonomia. Atua com autonomia técnica nos processos e atividades pelas quais
responde. Negocia prazos de suas entregas com a lideranca. Orienta operacionalmente o trabalho de profissionais menos
experientes ou com atuacdo operacional. Compreende o negocio e o impacto dos processos da area em areas de interface.
Relaciona-se interna e externamente, dialogando sobre assuntos de sua area de atuacdo para esclarecimento de duvidas e
alinhamento de demandas e atividades técnicas, com foco na troca de experiéncias e conhecimento. Consolida e estrutura
informacoes técnicas da area, realiza analises e elabora relatorios. Identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas
atividades e processos da area.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.12 - Cargo: Analista Financeiro Nivel |
Descricao de Cargo

Unimed £

Cerrado

Identificacao
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Codigo Cargo CBO Data da Revisao

Analista Financeiro Nivel | 2521-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador Financeiro Nivel Il
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Técnicas Nivel | Adm / Financeiro
Area Local/ Subsistema
Financeiro Financeiro

Missao do Cargo

Garantir a adimpléncia do maior nimero possivel de contratos, negociar dividas vencidas sem expectativa de recebimeto,
produzir ducumentacao para facilitar a cobranca judicial, auxiliar no mecanismo de autorizacao de atendimento eletivo em razao
de cobrancas vencidas, suporte ao cordenador financeiro no levantamento de previsao de recebimentos.

Qualificacoes

Formagao: Superior Cursando
Curso: Administracéo e areas afins

Conhecimentos Técnicos: Pacote Office((Word, Excel Avancado, internet), Sistemas de Gestao Piramide e
Infomed, técnicas de cobranca e atendimento a clientes.

Outros Cursos: I
Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

«  Baixa e conferéncia de arquivo de retorno titulos recebidos/ carteira de cobranca (BB);

e Atualizar planilha de recebimentos pessoa fisica e juridica;

*  Analise para liberacao ou negativa (Call Center) de atendimento em virtude de atrasos/pagamento dos contratos;
»  Prorrogacao de titulos /Infomed ;

*  Emissao de 2° vias de faturas e boletos;

»  Contato de cobranca para negociacao de débitos;

e Emissao de cartas de cobranca a partir do 30° e 50° dia de atraso;

«  Baixa manual de titulos negociados e recebidos/ Infomed,

* Inclusao e exclusao de pendéncias no Serasa;

»  Emissao de extratos de utilizacao quando solicitado pelo contratante;

*  Acompanhamento de planilha de Ressarcimento ao SUS (Faturamento/recebimento/total em aberto);
«  Suspensao de contratos motivada por inadimpléncia;

« Reversao de venda a pedido cadastro/faturamento;

» Cancelamento de venda motivada por cobranca indevida ou falha no processo de faturamento;

* Lancamento de descontos a pedido do cadastro/faturamento/ coordenacao/gerencias;

* Cancelamento de descontos lancados indevidamente;

»  Cancelamento de contratos PF pela regra de inadimpléncia;

e Acompanhamento dos recebimentos dos contratos dos demitidos PJ;

*  Emissa@o de declaracao de IR retido para os contratantes que solicitarem;

«  Providenciar documentacao necessaria de dividas em aberto sem expectativa de recebimento para cobranca judicial.
«  Conferir malotes, Docs e Teds devolvidos e autenticacao de titulos pagos

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados > Comunicaco [ Atuacéo Sistémica [] Gestao de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza atividades de analise. Identifica e resolve situacbes com base em procedimentos pré-estabelecidos. Atua sob orientacao
de profissionais mais experientes em processos criticos. Segue padrdes técnicos da area. Cumpre suas responsabilidades conforme
os prazos acordados com a lideranca.Compreende o impacto de suas atividades em outras atividades do processo e area. Interage
com outros colaboradores para alinhar suas atividades e evitar redundancias. Relaciona-se interna e externamente segundo
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orientacdes e acompanhamento de profissionais mais experientes ou lideranca. Sistematiza e confere informacdes e gera analises
relacionadas as suas atividades. Identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas atividades.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.13 - Cargo: Analista de Cadastro Nivel |

Descricao de Cargo

-
Unimed | £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Cadastro Nivel | 2521-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente de Mercado Nivel Il
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucoes Coorporativas Técnica Nivel | Mercado
Area Local/ Subsistema
Cadastro Cadastro

Missao do Cargo

Garantir que todas as informacdes cadastrais de novos clientes e beneficiairos sejam devidamente recebidas, analisadas e
cadastradas pela cooperativa e auxiliar para a perfeita gestao do plano de saude.

Qualificacoes

Formacgéo: Superior Cursando

Curso: Administracdo ou Areas afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel, internet), regulamentacdes da ANS e suas exigéncias
Outros Cursos: “;“—.’
Informacdes adicionais: B 1 £ C

Descricao das Atividades

«  Receber, conferir e processar as movimentacoes (inclusdes, exclusoes, 22 via de carteira) dos beneficiarios;

»  Responder pela movimentacao das Caixas de Assisténcia;

*  Receber, conferir, protocolar e enviar os cartdes aos beneficiarios;

» Notificar as Empresas contratantes quanto a atualizacao dos dados cadastrais (CPF, RG, Comprovante de endereco);

«  Enviar e controlar os arquivos do beneficio de remocao das Singulares: Cerrado, Anapolis, Araguaina, Morrinhos, Jatai,
Mineiros e Vale do Corumba;

«  Atualizar mensalmente o sistema CADU com o nimero de beneficiarios e funcionarios da Unimed Cerrado e cooperados
das Prestadoras;

e Gerar relatorio mensal quanto ao controle de beneficiarios e cooperados das Singulares;

e Gerar relatorio mensal e trimestral sobre o acompanhamento do Ranking das Unimeds;

»  Oferecer suporte as empresas contratantes, atuando como facilitador na relacdo Empresa x Unimed Cerrado;

«  Apoiar na renovacao e regularizacao dos contratos;

e Auxiliar no processo de renovacao e reajuste dos contratos;

e Responder pelo controle dos contratos arquivados;

*  Manter e organizar o arquivo fisico de documentos dos beneficiarios/ contratos;

e Responder pelo envio e recebimento de documentos do departamento para o Arquivo OFF;

e Scanear as minutas contratuais e disponibilizar para acesso no servidor;

*  Auxiliar a Coordenacao;

Competéncias
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X Intercooperacao

X Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicacao [] Atuacéo Sistémica [] Gestiio de Pessoas
[X] Foco nos Resultados o . i -
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza atividades de analise. Identifica e resolve situacbes com base em procedimentos pré-estabelecidos. Atua sob orientacao
de profissionais mais experientes em processos criticos. Segue padroes técnicos da area. Cumpre suas responsabilidades conforme
os prazos acordados com a lideranca. Compreende o impacto de suas atividades em outras atividades do processo e area.
Interage com outros colaboradores para alinhar suas atividades e evitar redundancias. Relaciona-se interna e externamente
segundo orientacdes e acompanhamento de profissionais mais experientes ou lideranca. Sistematiza e confere informacdes e gera
analises relacionadas as suas atividades. Identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas atividades.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.14 - Cargo: Analista de Pessoal Nivel |

Descricao de Cargo

Unimed £
Cerrado
Identificacao
Caodigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Pessoal Nivel | 2521-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente de Recursos Humanos Nivel Il
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solugdes Coorporativas Técnica Nivel | Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Recursos Humanos Departamento Pessoal

Missdao do Cargo

Garantir que todas as rotinas de departamento pessoal sejam executadas dentro do solicitado pela cooperativa, assegurando o
cumprimento da legislacao vigente e das normas e regras da cooperativa

Qualificacoes

Formacéao: Ensino Superior Cursando, recomendavel Superior Completo r
Curso: Administracdo ou areas afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel e Internet), RAIS, CAGED, E SOCIAL e Legislacao
Trabalhista.

Outros Cursos:
Informacées adicionais:

Descricdo das Atividades

»  Fazer admissao de funcionarios:
o Conferir documentos, Fazer registro em carteira, Emitir contrato de experiéncia, Fazer inclusdo no pacote de
beneficios;
«  Fazer demissao de funcionarios;
«  Controlar e Emitir aviso e recibo de férias de funcionarios, assim como de providenciar o seu pagamento junto ao
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departamento financeiro;
*  Controlar e providenciar pagamento do13° salario;
¢ Confeccionar e emitir folha mensal de pagamento;
»  Emitir e controlar Vale transporte e demais beneficios oferecidos pela empresa;
e Calcular e emitir Guias de FGTS, INSS e obrigacdes acessorias;
*  Repassar CAGED diariamente para Ministério do Trabalho;
»  Repassar RAIS, anualmente, para Ministério do Trabalho;
*  Calcular e emitir guias de IRRF / PIS referentes a folha de pagamento;
e Controlar Exames Admissionais, Periddicos e Demissionais;
»  Cadastrar funcionarios na Folha de Ponto e controlar sua freqiiéncia;
¢  Fazer controle do banco de horas;
»  Controlar Atestados, Folgas e Faltas dos funcionarios;
*  Fazer Relatorios Diversos relacionados a funcionarios;
»  Fazer pedido de vale transporte e demais beneficios oferecidos pela empresa;
*  Entregar mensalmente aos funcionarios recibos de pagamentos;
e Abrir Conta Salario para funcionarios admitidos, apos o periodo de experiéncia;
e Homologar Rescisao no Sindicato;
* Incluir e excluir funcionarios nos planos de salide e odontoldgico;
»  Passar guias de pagamentos de beneficios para contas a pagar;
»  Tirar duvidas de colaboradores em relacao a proventos e descontos;
e Arquivar documentos;

* Separar documentos para auditoria.

Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
5] Foco no Cliente [] Gestéo do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X Comunicagéo ] Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza atividades de andlise. Identifica e resolve situacoes com base em procedimentos pré-estabelecidos. Atua sob orientacao
de profissionais mais experientes em processos criticos. Segue padroes técnicos da area. Cumpre suas responsabilidades conforme
os prazos acordados com a lideranca. Compreende o impacto de suas atividades em outras atividades do processo e area Interage
com outros colaboradores para alinhar suas atividades e evitar redundancias. Relaciona-se interna e externamente segundo
orientacdes e acompanhamento de profissionais mais experientes ou lideranca. Sistematiza e confere informagoes e gera analises
relacionadas as suas atividades. Identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas atividades.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.1.15 - Cargo: Analista de Tl Desenvolvimento e Suporte Nivel |

Descricao de Cargo

-
Unimed %
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Tl Desenvolvimento e Suporte Nivel || 2124-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente de Tecnologia da Informacao Nivel Il
Trajetoria de Carreira [ Nivel de Complexidade Diretoria
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Solucoes Coorporativas Técnica Nivel | Adm / Financeira

Area Local/ Subsistema
Tecnologia da Informacao Desenvolvimento e Suporte

Missdo do Cargo

Garantir que todas as acoes demandadas junto a area de Tecnologia da Informacao, sejam atendidas conforme o padrdo de
qualidade da Unimed Cerrado, aplicando sempre que possivel as melhores praticas, respeitando os prazos de entrega bem como
as diretrizes do Sistema Nacional Unimed e a Agéncia Reguladora.

Qualificacoes

Formagao: Ensino Superior Cursando, recomendavel: Ensino Superior Completo
Curso: Tecnologia da Informacao e afins i
Conhecimentos Técnicos: Logica de programacdo / SQL / Pacote Office NN
Outros Cursos:

Informacées adicionais: -

Descricao das Atividades

«  Desenvolver relatorios conforme solicitado;

«  Dar suporte ao usuario (estacao de trabalho);

»  Fazer manutencao do site;

e Desenvolvimento de Hotsite.

«  Atualizacao do sistema Piramide

e Suporte em maquinas;

»  Suporte a tecnologico aos colaboradores;

e Manutencao de maquinas;

» Elaboracao de relatérios especificos solicitados por outros departamentos (via SQL);
e  Manutencao no Portal Unimed.

»  Exportacado de cobranca para sistema Financeiro/Contabil (Piramide);

»  Exportacdo da Producdo Médica para sistema Financeiro/Contabil (Piramide);
*  Manipulacao de dados dentro do sistema;

Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
5] Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicagéao ] Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacéao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Atua sob orientacdo de profissionais mais experientes em processos criticos, cumpre suas responsabilidades conforme os prazos
acordados com a lideranca. Compreende o impacto de suas atividades em outras atividades do processo e da area. Segue padrdes
técnicos da area, sistematiza e confere informacdes, gera analises e interage com outros colaboradores para alinhar suas
atividades e evitar redundancias. Identifica oportunidades, sugere aprimoramentos e resolve situacdes com base em
procedimentos preestabelecidos. Relaciona-se interna e externamente segundo orientacdes e acompanhamento de profissionais
mais experientes ou lideranca.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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2.2. Solugbes Corporativas Operacional

Solugdes Corporativas - Operacional

Proposito e principais entregas:

Solucdes Responde  pela estruturacio e andliss de informagdes e
Corporativas

Definicao implementacio de solucbes wrporativas para  viabilizar e
aprimarar processos internos e subsidiar a tomada de dedséo.

Frincipais * Suporte ao cliente interno e externo;

* Operadonalizacdo de atividades diversas e estruturadas da
Assistente Il Entregas nrpganizan;ﬁn:n. i

Assistente |

Exemplo Assistent Aunli de tod izaca
i SISTENCES & AUXINAres de toda d OrgamzZaca.
Auxiliar Areas/Cargo £ ¢

2.2.1 - Cargo: Assistente de Servigos Internos Nivel Il
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Descricao de Cargo

-
Unimed £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Assistente de Servicos Internos 4110-10 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Servicos Internos Solucdes Corporativas Técnica Nivel |
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Operacional Assistente I Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Administrativa Servicos Internos

Missdo do Cargo

Garantir que os servicos de logistica sejam executados de acordo com as melhores praticas de mercado, assegurando a
integridade dos bens e correspondéncias que chegam a cooperativa

Qualificacoes

Formacéao: Ensino Médio Completo, recomendavel Superior Cursando
Curso: Ensino Médio e afins.

Conhecimentos Técnicos: Informatica((Word, Excel e Internet) e Digitacao
Outros Cursos: oy
Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

«  Entregar documentos que chegam via malote, correio para colaboradores e diretoria;
»  Fazer protocolo de documentos para camara no Excel;

e Separar e entregar materiais quando solicitado em cada departamento;

e Controlar o estoque diariamente;

e Controlar material para impressora;

e Controlar material de manutencao;

e Receber material de compra;

*  Auxiliar no processo de cotacdo de mercadorias/servicos e efetuar a compra quando solicitado;
»  Lancar notas fiscais de entrada no sistema piramide - Financeiro;

«  Lancar novos produtos no sistema piramide;

»  Fazer contabilizacao do estoque, Mensalmente, ou quando fizer necessario.

»  Fazer servico de banco quando se fizer necessario.

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados ] Comunicacao [ Atuagao Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacdo Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Atua no suporte geral as atividades da area. Atua com autonomia. Cumpre instrucoes e prazos definidos para suas atividades.
Compreende a relacao de suas atividades com outras atividades da area. Interage com outros colaboradores para alinhar suas
atividades e evitar redundancias. Organiza e controla documentos da area, sistematiza informacdes e encaminha aos
responsaveis pela elaboracao de relatérios.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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2.2.2 - Cargo: Assistente de Contas Médicas Nivel Il
Descricao de Cargo

Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Assistente de Contas Médicas Nivel Il 4110-10 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Contas Médicas Solugdes Corporativas Técnica Nivel |
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucoes Coorporativas Operacional Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Contas Médicas Contas Médicas

Missdo do Cargo

Garantir que a analise das contas médicas da cooperativa seja feita de acordo com as normas e regras vigentes

Qualificacoes

Formacgéo: Ensino Superior Cursando
Curso: Administracado e areas afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica basica(Internet, Word, Excel e digitacdao), Manual de Intercambio,
tabelas e rol.

Outros Cursos: e
Informacgées adicionais: B o5 €

Descricao das Atividades

«  Analisar relatorios de cobranca de servicos prestados (intercambio), e verificar:
o Valores cobrados;
0 Glosas de auditoria médica e de enfermagem;

«  Alterar no sistema as diferencas e/ou divergéncias encontradas;

«  Digitar relatério técnico e de auditoria;

*  Imprimir relatorio, anexar contas/documentos e passar para impressao;

*  Receber as internagoes das singulares de pré- pagamento e passar para o enfermeiro auditor;

*  Receber internagoes do enfermeiro auditor e fazer auditoria técnica nas mesmas;

*  Imprimir relatério de internacées e conferir de acordo com as tabelas dos hospitais;

»  Imprimir os relatérios de pagamento das Unimeds norte goiano, goianésia, porangatu, vale sao patricio com as
discriminacoes de gastos em: laboratdrios, clinicas, cooperados, hospitais e conferir de acordo com a tabela de cada
singular;

»  Conferir todos os documentos digitados ou importados com o relatorio de pagamento, e encaminhar para
coordenador;

»  Conferir relatorios de faturamento no fim de cada més;

«  Devolver documentos de intercambio para as singulares;

e Auditar contas das empresas de custo operacional;

«  Verificar as cobrancas junto ao relatorio de utilizagado e as guias o que estdo sendo pagas e cobradas de acordo com
as tabelas do Rol de procedimentos, seja intercambio ou local;

«  Verificar contas auditadas se nas mesmas consta alguma cobranca incorreta, e fazer as devidas alteracoes;

e Enviar os documentos das empresas que exigem o documento original, e digito as guias em XML da empresa que
solicitar;

«  Enviar relatdrios em Excel dos procedimentos realizados pelos beneficiarios da empresa;

e Autorizar o fechamento da cobranca, ou seja, emissao de Fatura, boleto e demonstrativo de utilizacao;

»  Fazer auditoria do pagamento dos prestadores das singulares, laboratorios, clinicas, hospitais e cooperados;

«  Fazer as alteracoes devidas, digitar relatorios de glosas, digitar guias que nao entraram no relatorio, e ao final a
cobranca das Unimed s de intercambio que foram realizados fora do local de abrangéncia;

»  Conferir e corrigir documentos importados e digitados, comparando o original com o eletronico;

»  Verificar e avaliar as contas médicas de acordo com o Manual de Faturamento e devolver as que contiverem erros;

« Auxiliar na conferéncia e correcao de relatorios para realizar o pagamento para os prestadores;

*  Separar documentos digitados, conferidos e importados por cddigos para arquivar.
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Competéncias

X Intercooperacao

X Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados ] Comunicacao [ Atuagao Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuagao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Atua no suporte geral as atividades da area. Atua com autonomia. Cumpre instrucdes e prazos definidos para suas atividades.
Compreende a relacao de suas atividades com outras atividades da area. Interage com outros colaboradores para alinhar suas
atividades e evitar redundancias. Organiza e controla documentos da area, sistematiza informacdes e encaminha aos responsaveis
pela elaboracao de relatdrios.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.2.3 - Cargo: Assistente de Camara de Compensacao Nivel Il

Descricao de Cargo

-
Unimed | £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Assistente de Camara de Compensacao Nivel Il 4110-10 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Camara de Compensacao Solucdes Coorporativas Técnica Nivel ||
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativa Operacional Assistente |l Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Financeiro Camara de Compensacao

Missao do Cargo

Garantir que os procedimentos da Camara de Compensacao sejam realizados de acordo com as regras e normas vigentes

Qualificacoes

Formagao: Superior Cursando

Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica Intermediaria
Outros Cursos:

Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

»  Lancamentos das NDCs de Débitos;

»  Efetivacao de Arquivos PTUs de Débitos;

« Lancamentos de Faturas de Débitos;

« Analise de Aviso;

* Lancamento de Aviso de Glosa;

» Baixa nas faturas recebidas;

« Negociacao das faturas vencidas a receber;
» Negociacao de Encontro de contas;
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« Identificacao dos depoésitos;

«  Baixa dos depositos;

«  Baixas de créditos da CCN;

«  Lancamento de créditos na Planilha de controle do Banco do Brasil;

* Planilha do financeiro da CCN;

Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
5 Foco no Cliente [] Gestéao do Conhecimento [] Negociagao [] Foco em Seguranca
X] Comunicacao [] Atuacéao Sistémica [] Gestao de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacdo Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Atua no suporte geral as atividades da area. Atua com autonomia. Cumpre instrucdes e prazos definidos para suas atividades.
Compreende a relacao de suas atividades com outras atividades da area. Interage com outros colaboradores para alinhar suas
atividades e evitar redundancias. Organiza e controla documentos da area, sistematiza informacdes e encaminha aos responsaveis
pela elaboracao de relatdrios.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.2.4 - Cargo: Assistente Financeiro Nivel Il

Descricao de Cargo

-
Unimed £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Assistente Financeiro Nivel Il Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador Financeiro Solucoes Coorporativas Técnica Nivel |
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Técnicas Nivel Il Adm / Financeiro
Area Local/ Subsistema
Financeiro Financeiro

Missdo do Cargo

Garantir que a geracao e recebimento de todos os titulos para as singulares e outros fornecedores, registrar os recebimentos de
carteira de cobranca dos contratos da Unimed Cerrado, cobrar titulos emitidos e nao recebidos.

Qualificacoes

Formagao: Superior Cursando
Curso: Administracéo e areas afins

Conhecimentos Técnicos: Pacote Office((Word, Excel Avancado, internet), Sistemas de Gestao Piramide e
Infomed, técnicas de cobranca e atendimento a clientes.

Outros Cursos: I
Informacgées adicionais:

Descricao das Atividades

* Inclusdo manual de extratos do BB, CEF no piramide;
»  Baixa e conferéncia de arquivo de retorno titulos recebidos/ carteira de cobranca (BB);
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»  Registro de arquivo de retorno no Sistema de Gestao Infomed;

«  Emissao de extratos e identificacao de créditos recebidos cobranca e camara;
*  Registrar arquivo de retorno no Piramide;

« Identificar titulos de cobranca (contratos) nao baixados automaticamente e registrar recebimento manual Piramide;
« Lancar e receber titulos/faturas recebidas da camara BB e Sicoob;

»  Conciliar extrato BB e Sicoob;

»  Gerar boletos (Sicoob) para recuperacao de despesas ou outras receitas;

e Acompanhar e cobrar os boletos gerados e nao recebidos das singulares;

*  Gerar Fechamento do encontro de contas CCN quinzenal;

* Inclusao manual de extratos do BB, CEF no piramide;

* Inclusao de propostas camara a pagar;

»  Geracao de borderos de titulos a pagar da camara nacional;

* Auxilio e suporte nas atividades de cobranca;

Competéncias
X Intercooperagao 3 ) o
5] Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicagéao ] Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Atua no suporte geral as atividades da area. Atua com autonomia. Cumpre instrucoes e prazos definidos para suas atividades.
Compreende a relacdo de suas atividades com outras atividades da area. Interage com outros colaboradores para alinhar suas
atividades e evitar redundancias. Organiza e controla documentos da area, sistematiza informagdes e encaminha aos responsaveis
pela elaboracao de relatdrios.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 1

2.2.5 - Cargo: Assistente de Relacionamento com a Rede Credenciada Nivel Il

Descricao de Cargo

Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao

Assistente de Relacionamento com a Rede Credenciada Nivel Il 4110-10 | Abril / 2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior

Gerente de Mercado Técnico |
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solugdes Corporativas Nivel Il Administrativa/Financeira
Area Local/ Subsistema
Rede Credenciada Rede Credenciada

Missdo do Cargo

Garantir que o relacionamento e o credenciamento dos prestadores e cooperados seja feito de acordo com as regras
estabelecidas pela cooperativa, assegurando a qualidade na manutencao e atualizacao das informacoes.

Qualificacoes

Formagao: Superior Cursando
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel, internet), regulamentacdes da ANS e suas exigéncias,
sistema Unimed
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Outros Cursos:
Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

» Receber, conferir e processar as documentacdes para atualizacoes (inclusao, exclusao, extensao e alteracao) na rede de
prestadores e cooperados;

* Receber e conferir as documentacdes para adesao de novos prestadores;

» Confeccionar contrato de prestadores de servico;

» Realizar processo de confeccao de contrato até a implantacao do novo prestador de servico;

e Atualizar dispositivo da Unimed do Brasil com envio de contratos de novos prestadores;

» Enviar mensalmente o arquivo PTU A 400 e A 450 para Unimed do Brasil;

o Atualizar relatorio de utilizacdo da biometria na rede de prestadores;

» Auxiliar na atualizacdo do guia médico impresso;

» Oferecer suporte a rede credenciada (cooperados, prestadores) e aos escritorios de apoio;

« Auxiliar na renovacao e regularizacao dos contratos de prestadores;

« Manter e organizar o arquivo fisico de documentos e contratos;

« Acompanhar as mudancas quanto a rede credenciada frente as exigéncias da ANS;

 Subsidiar, quando necessario, os demais departamentos com informacdes da rede credenciada;

« Apoio a geréncia;

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados b9 Comunicacao [] Atuacgo Sistémica [] Gestao de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [ Atuacdo Estratégica ] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Compreende a relacao de suas atividades com outras atividades da area. Atua com autonomia. Cumpre instrucdées e prazos
definidos para suas atividades. Atua no suporte geral as atividades da area. Interage com outros colaboradores para alinhar suas
atividades e evitar redundancias. Organiza e controla documentos da area, sistematiza informacdes e encaminha aos responsaveis
pela elaboracao de relatorios.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.2.6 - Cargo: Assistente de Tl Nivel II

Descricao de Cargo

-
Unimed £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Assistente de TI Nivel Il 4110-10 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente de Tecnologia da Informacao Técnico Nivel |
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucoes Coorporativas Operacional Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Tecnologia da Informacao Suporte e Manutencao

Missao do Cargo

Garantir que todas as acdes demandadas junto a area de Tecnologia da Informacao, sejam atendidas conforme o padrao de
qualidade da Unimed Cerrado, aplicando sempre que possivel as melhores praticas, respeitando os prazos de entrega bem como
as diretrizes do Sistema Nacional Unimed e a Agéncia Reguladora.
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Qualificacoes

Formagao: Desejavel Superior Cursando
Curso: Tecnologia da Informacao e afins

Conhecimentos Técnicos: Linguagem de Programacao Web (PHP, Java, Action Script, entre outras), Pacote
Office.

Outros Cursos:
Informacgées adicionais:

Descricao das Atividades

e Manipulacao de dados dentro do sistema;

e Correcao de dados dentro do sistema;

»  Suporte ao Usuario Piramide;

»  Suporte em maquinas, equipamentos e rede;

»  Suporte a tecnologico aos colaboradores;

e Manutencao de maquinas;

« Elaboracao de relatérios especificos solicitados por outros departamentos (via SQL);
e Alteracao de dados (via SQL);

«  Cotacao de Produtos, Equipamentos e Servicos de Informatica quando necessario;

* Exportacédo e envio de arquivos XML as empresas contratantes
*  Suporte ao prestador e ao atendimento no sistema SAW.

Competéncias
X Intercooperagao 3 ) o
5 Foco no Cliente [] Gestdo do Conhecimento [] Negociagao [] Foco em Seguranca
X] Comunicacao [] Atuacéao Sistémica [] Gestao de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacdo Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Compreende a relacdo de suas atividades com outras atividades da area. Atua com autonomia, cumprindo instrucdes e prazos
definidos para suas atividades. Da suporte geral as atividades, organiza e controla documentos da area, sistematiza informacées e
encaminha aos responsaveis pela elaboracao de relatorios. Interage com outros colaboradores para alinhar suas atividades e
evitar redundancias.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.2.7 - Cargo: Assistente de Relacionamento com a Rede Credenciada Nivel |

Descricao de Cargo

-
Unimed £}
Cerrado

Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao

Assistente de Relacionamento com a Rede Credenciada Nivel | 4110-10 | Abril / 2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior

Gerente de Mercado Il
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solugdes Corporativas Nivel | Administrativa/Financeira
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Area Local/ Subsistema
Rede Credenciada Rede Credenciada

Missdo do Cargo

Garantir que o relacionamento e o credenciamento dos prestadores e cooperados seja feito de acordo com as regras
estabelecidas pela cooperativa, assegurando a qualidade na manutencao e atualizacao das informacoes.

Qualificacoes

Formacéo: Ensino Médio Completo, recomendavel: Ensino Superior Cursando
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel, internet), regulamentacdes da ANS e suas exigéncias,
sistema Unimed

Outros Cursos: 1

Informacgées adicionais: h

Descricao das Atividades

» Receber, conferir e processar as documentacdes para atualizacoes (inclusao, exclusao, extensao e alteracao) na rede de
prestadores e cooperados;

» Receber e conferir as documentacées para adesao de novos prestadores;

» Confeccionar contrato de prestadores de servico;

« Realizar processo de confeccao de contrato até a implantacao do novo prestador de servico;

» Atualizar dispositivo da Unimed do Brasil com envio de contratos de novos prestadores;

» Enviar mensalmente o arquivo PTU A 400 e A 450 para Unimed do Brasil;

o Atualizar relatorio de utilizacdo da biometria na rede de prestadores;

o Auxiliar na atualizacdo do guia médico impresso;

» Oferecer suporte a rede credenciada (cooperados, prestadores) e aos escritorios de apoio;

« Auxiliar na renovacao e regularizacao dos contratos de prestadores;

e Manter e organizar o arquivo fisico de documentos e contratos;

» Acompanhar as mudancas quanto a rede credenciada frente as exigéncias da ANS;

» Subsidiar, quando necessario, os demais departamentos com informacdes da rede credenciada;

» Apoio a geréncia;

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados <) Comunicacao [ Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacdo Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Compreende a relacdo de suas atividades com outras atividades da area. Atua com autonomia. Cumpre instrucdes e prazos
definidos para suas atividades. Atua no suporte geral as atividades da area. Interage com outros colaboradores para alinhar suas
atividades e evitar redundancias. Organiza e controla documentos da area, sistematiza informacdes e encaminha aos responsaveis
pela elaboracao de relatorios.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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2.2.8 - Cargo: Assistente de Contas Médicas Nivel |

Descricao de Cargo

-
Unimed %
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Assistente de Contas Médicas Nivel | 4110-10 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Contas Médicas Nivel Il
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucoes Coorporativas Operacional Nivel | Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Contas Médicas Contas Médicas

Missdo do Cargo

Garantir que os processos sejam cumpridos de acordo com as normas e regras vigentes

Qualificacoes

Formagao: Ensino Médio Completo, recomendavel: Ensino Superior Cursando
Curso: Ensino Médio e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica basica(Internet, Word, Excel e digitacdao), Manual de Intercambio,
tabelas, rol e no sistema

Outros Cursos: L
Informacgées adicionais:

Descricao das Atividades

. Fazer atendimento via SAW:
Auditar guias de intercdmbio no sistema SAW;
Fazer a liberagdo no sistema até onde tem autonomia, de acordo com Manual de Faturamento;
Encaminhar guias solicitadas de Custo Operacional para empresa, Recber retorno e dar baixa no sistema;
Fazer relatdrios de processos de beneficiarios solicitando autorizagdes, e encaminhar para médico auditor;
Providenciar documentos que o médico auditor solicitar e inserir mudangas no sistema;
Acompanhar processo de autorizagdo pelo SAW e cobrar pendéncias;
0 Dar baixa no sistema quando da finalizagdo do processo;
. Recepgdo de contas das singulares (Norte Goiano, Goianésia, Porangatu e Vale do sdo Patricio);
o Triagem de contas;
. Separar documentos locais e intercambio;
. Separa documentos de intercambio de acordo com prontuario;
e Abastecer os respectivos setores;
. Relacionamento com o prestador de servigo;
. Digitar guias da Coopanest e Bom Sucesso (anestesia), quando solicitado;
. Arquivar documentos.

O O0Oo0OOo0OOo0o

Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
5 Foco no Cliente [] Gestéao do Conhecimento [] Negociagao [] Foco em Seguranca
X] Comunicacao [] Atuacéo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacdo Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza atividades rotineiras e operacionais, de suporte geral a area. Atua sob supervisdo. Cumpre padrdes, instrucées e prazos
detalhados. Entende a relacao de suas atividades com outras atividades do processo em que se insere. Interage com outros
colaboradores para troca de informagoes. Organiza informacdes, materiais € documentos da area. Solicita orientacées detalhadas
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e especificas.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.2.9 - Cargo: Auxiliar de Autorizacdo Nivel |

Descricao de Cargo

Unimed £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Aucxiliar de Autorizacao Nivel | 4110-10 | Jun / 2015

Reporta-se ao cargo

Carreira Superior

Coordenador de Auditoria de Enfermagem Assistente Nivel |

Trajetoria de Carreira

Solucdes Corporativas Operacional

Nivel de Complexidade Diretoria

Auxiliar Adm / Financeira

Area

Local/ Subsistema
Auditoria de Enfermagem

Autorizacao

Missao do Cargo

Garantir que os processos de autorizacao via SAW sejam cumpridos de acordo com as normas e regras vigentes

Qualificacoes

Formacéo: Ensino Médio Completo

Curso: Ensino Mé

Conhecimentos Técnicos: Informatica basica(Internet, Word, Excel e digitacdao), Manual de Intercambio,

tabelas, rol e no
Outros Cursos:

Informacées adicionais:

dio e afins

sistema

Descricao das Atividades

Atender
o

(0]
(o]
(0]

Fazer at
o

O O0Oo0oo0oo

o

beneficiario presencial solicitando autorizacao:

Solicitar autorizacao do procedimento no sistema;

Em caso de internacao, tirar copia para encaminhar para solicitante;

Em caso de autorizacao, entregar guia para beneficiario;

Em caso de negativa, tirar copia da guia e solicitar telefone do beneficiario, e quando tiver a autorizacao,
encaminhar para prestador e avisar beneficiario;

endimento via SAW:

Auditar guias de intercambio no sistema SAW;

Fazer a liberagdo no sistema até onde tem autonomia, de acordo com Manual de Faturamento;
Encaminhar guias solicitadas de Custo Operacional para empresa, receber retorno e dar baixa no sistema;
Fazer relatérios de processos de beneficiarios solicitando autorizacdes, e encaminhar para médico auditor;
Providenciar documentos que o médico auditor solicitar e inserir mudancas no sistema;

Acompanhar processos de autorizacao pelo SAW e cobrar pendéncias;

Dar baixa no sistema quando da finalizacao do processo;

Comunicar e enviar arquivos via chat de intercambio nacional para Unimeds Executoras;
Retransmitir autorizacées liberadas para prestadores em outras Unimeds;
Cobrar de outras Unimeds a liberacdo de procedimentos para beneficiarios da Unimed Cerrado.

Competéncias

X Intercooperac

[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca

ao
X] Comunicacao

[] Atuacao Sistémica [] Gestao de Pessoas

51



D] Foco no Cliente X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica (] Assumir Responsabilidade

[X] Foco nos Resultados

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza tarefas pré definidas e operacionais de apoio logistico/ de organizagdo a drea/Organizacdo. Atua sob supervisao. Cumpre padroes,
instrucoes e prazos detalhados. Entende a importancia de suas tarefas para beneficio dos colegas. Interage com outros colaboradores para
troca de informagdes, quando solicitado. Organiza materiais e documentos da area. Solicita orientacées detalhadas e especificas.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.2.10 - Cargo: Auxiliar de Contas Médicas

Descricao de Cargo

-
Unimed £}
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Auxiliar de Contas Médicas 4110-10 | Jun / 2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Contas Médicas Assistente Nivel |
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Operacional Auxiliar Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Contas Médicas Contas Médicas

Missao do Cargo

Garantir que os processos sejam cumpridos de acordo com as normas e regras vigentes

Qualificacoes

Formacéo: Ensino Médio Completo, desejavel: Graduacao cursando.
Curso: Ensino Médio e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica basica(Internet, Word, Excel e digitacdo), Manual de Intercambio,
tabelas, rol e no sistema

Outros Cursos: !
Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

*  Recepcéo de contas das singulares (Norte Goiano, Goianésia, Porangatu e Vale do sao Patricio);
e Triagem de contas;

«  Separar documentos locais e intercambio;

»  Separa documentos de intercambio de acordo com prontuario;

e Abastecer os respectivos setores;

e Relacionamento com o prestador de servico;

»  Auxiliar os demais departamentos em suas atividades sempre que necessario;

e Arquivar documentos.

Competéncias
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X Intercooperacao

X Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicacao [] Atuacéo Sistémica [] Gestiio de Pessoas
[X] Foco nos Resultados o . i -
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza tarefas pré definidas e operacionais de apoio logistico/ de organizacdo a drea/Organizagdo. Atua sob supervisao. Cumpre padroes,
instrucoes e prazos detalhados. Entende a importéncia de suas tarefas para beneficio dos colegas. Interage com outros colaboradores para
troca de informagdes, quando solicitado. Organiza materiais e documentos da area. Solicita orientacoes detalhadas e especificas.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

2.2.11 - Cargo: Auxiliar de Medicina Preventiva

Descricdo de Cargo

Unimed %
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Auxiliar de Medicina Preventiva 3222-50 | Jun / 2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Medicina Preventiva Assistente Nivel |
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucoes Coorporativas Operacional Nivel | Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Medicina Preventiva Medicina Preventiva

Missao do Cargo

Garantir que os processos sejam cumpridos de acordo com as normas e regras vigentes

Qualificacoes

Formacéao: Ensino Técnico em Enfermagem completo

Curso: Ensino Técnico em enfermagem

Conhecimentos Técnicos: Informatica basica(Internet, Word, Excel e digitacdo), Aferir pressao, Assistencial
Outros Cursos:

Informacgées adicionais: Registro no COREN GO

Descricao das Atividades

e Fazer o monitoramento dos programas de medicina preventiva;

e Auxiliar na elaboragdo de relatdrios gerenciais;

e Participar de a¢Ges da area de medicina preventiva;

e Se necessario realizar visitas nas empresas participantes das campanhas para divulgacdo de projetos e
acompanhamento de beneficidrios;

e Fazer monitoramento do beneficiario;
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e Auxiliar a coordenag¢do no acompanhamento da sinistralidade da carteira da operadora;
e Auxiliar na elaboragdo de programas da area;

e Auxiliar os demais departamentos em suas atividades sempre que necessario;

e Arquivar documentos.

Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
5 Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociagao [] Foco em Seguranca
X] Comunicacao [] Atuacéao Sistémica [] Gestao de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacdo Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Realiza tarefas pré definidas e operacionais de apoio logistico/ de organizacio a drea/Organizagdo. Atua sob supervisao. Cumpre padrées,
instrucoes e prazos detalhados. Entende a importancia de suas tarefas para beneficio dos colegas. Interage com outros colaboradores para
troca de informagdes, quando solicitado. Organiza materiais e documentos da area. Solicita orientacoes detalhadas e especificas.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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3. Imagem Institucional

Imagem Institucional

Proposito e principais entregas:

Imagem

il Definigao
Institucional

Principais
Entregas

_ Exemplo
Areas/Cargo

Responde pelo posicionamento mercadologico, incluindo o

fortalecimento, o deservolvimento e a preservacdo da marca Unimed.

+ Negociacdo,
+ Foco no piblico do segmento de salide;
» Preservagdoe fortalecimento da marca e do Sistema:

« Fortalecimento do valor de produtos e servigos oferecidos pelo Sistema.

Marketing, Comunicacdo, Relagdes Institucionais, Eventos, Comercial
& Vendas.
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3.1. Cargo: Analista de Eventos Nivel Il

Descricao de Cargo

-
Unimed
Cerrado
Identificacdo
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Eventos Nivel II 2521-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente de Recursos Humanos Nivel 111
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Solucdes Coorporativas Técnica Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Recursos Humanos Eventos

Missdo do Cargo

Garantir que a organizacao de eventos, simposios, reunides e treinamento dos colaboradores da cooperativa, assegurando seu
correto planejamento, execucdo e acompanhamento.

Qualificagcoes

Formacéao: Ensino Superior Completo, recomendavel pos graducao na area
Curso: Administracao / Recursos Humanos ou Afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel, Internet, Power Point), Treinamento e Desenvolvimento,
Legislacao trabalhista e Organizacao de eventos. .

Outros Cursos: [

Informacées adicionais: “

Descricdo das Atividades

«  Organizar e dar suporte para a realizacdo da AGO (Assembléia Geral Ordinaria), anualmente;
«  Organizar e dar suporte para a realizacdo da AGE (Assembléia Geral Extraordinaria), quando solicitado;
e Dar suporte para reuniao do Conselho Fiscal;
e Organizar e dar suporte para as reunides do Conselho Federativo;
»  Dar suporte as pos-graduacées oferecidas pela Federacdo em parceria com Universidades;
»  Dar apoio para as reunides dos Comités Contabil, Juridico e de RH;
«  Dar apoio a realizacdao dos Workshops de Auditoria Médica;
e Acompanhar calendario anual de treinamentos e eventos, oferecendo suporte e garantindo a participacao dos
colaboradores da Federacao;
0 Organizar local;
o Providenciar e recepcionar o palestrante/instrutor, se responsabilizando pela logistica do seu deslocamento e
hospedagem;

o Organizar lanche, café e agua;

0 Providenciar material didatico, lista de presenca, avaliacao do curso e certificado;
o Tabular avaliacao dos cursos;

0 Inserir dados no sistema;

«  Oferecer apoio logistico ao pessoal que vem do interior para os cursos da Federacao;

¢ Providenciar a ida de colaboradores para cursos externos - Reserva de hotel, emissao de passagens, entre outros;

*  Receber técnicos que prestam assessoria para a Federacéo nas areas de Tl, juridica, entre outras, garantindo sua estadia
e deslocamento;

«  Auxiliar a geréncia geral na organizacao de todos os eventos federativos, como: Encontros Regionais, Encontro anual das
Secretarias, Festa anual de confraternizacdo da Federacao, Festa anual de confraternizacao dos colaboradores, SUECO,
quando este é realizado pela Federacao;

Competéncias

X Intercooperacao [ Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca

X] Foco no Cliente X] Comunicacao [] Atuacéo Sistémica [] Gestao de Pessoas

Xl Foco nos Resultados X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [] Assumir Responsabilidade
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[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pela execucdao de processos ou de um conjunto de atividades da area. Contribui no alinhamento das demandas da
equipe da area com a lideranca. Contribui com a lideranca no planejamento das atividades sob sua responsabilidade. Identifica e
resolve problemas nos processos em que atua com autonomia Atua com autonomia técnica nos processos e atividades pelas quais
responde. Negocia prazos de suas entregas com a lideranca. Orienta operacionalmente o trabalho de profissionais menos
experientes ou com atuacao operacional. Compreende o negdcio e o impacto dos processos da area em areas de interface.
Relaciona-se interna e externamente, dialogando sobre assuntos de sua area de atuacdo para esclarecimento de duvidas e
alinhamento de demandas e atividades técnicas, com foco na troca de experiéncias e conhecimento. Consolida e estrutura
informacoes técnicas da area, realiza analises e elabora relatorios. Identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas
atividades e processos da area.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

3.2. Cargo: Analista de Marketing Nivel Il

Descricao de Cargo

-
Unimed £
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Marketing Nivel | 1423-35 | Ago / 2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Geréncia de Mercado Nivel Il
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Imagem Institucional Nivel | Mercado
Area Local/ Subsistema
Marketing Marketing

Missdo do Cargo

Garantir a preservacao e fortalecimento da marca, produtos e servicos do sistema Unimed, incluindo o seu posicionamento
mercadologico com foco no segmento de saude. Identificar as necessidades do mercado, criando servicos para suprir as
demandas. Manter a comunicacao alinhada com o objetivo de marketing. Ter foco nos clientes externo e interno.

Qualificacoes

Formagao: Superior Cursando

Curso: Comunicacéo Social, Marketing ou Areas afins
Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel, internet)
Outros Cursos: -8
Informacgées adicionais: B 1 5 C

Descricao das Atividades

¢ Auxiliar a cooperativa na implantacao e manutencao do plano de comunicacao e utilizacao da marca conforme diretrizes
da Unimed do Brasil;

¢ Desenvolver pesquisa de mercado;

¢ Auxiliar na promocao do marketing institucional da cooperativa;

¢ Desenvolver plano de comunicacao para manter a empresa cliente atualizada sobre o rol de procedimentos e outras
novidades da empresa;

* Desenvolver plano de marketing e comunicacao integrada;
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* Desenvolver e monitorar as midias sociais da Unimed Cerrado;
* Desenvolver acoes de mercado.

Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
5] Foco no Cliente [[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Comunicagao ] Atuagdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacéao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Compreende o impacto de suas atividades em outras atividades do processo e area. Atua sob orientacdo de profissionais mais
experientes em processos criticos. Segue padrdes técnicos da area. Cumpre suas responsabilidades conforme os prazos acordados
com a lideranca. Realiza atividades de analise. Identifica e resolve situacées com base em procedimentos pré-estabelecidos
Interage com outros colaboradores para alinhar suas atividades e evitar redundancias. Relaciona-se interna e externamente
segundo orientacdées e acompanhamento de profissionais mais experientes ou lideranca. Sistematiza e confere informacodes e gera
analises relacionadas as suas atividades. Identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nas suas atividades.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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4. Relacionamento Técnico

Relacionamento - Técnica

Proposito e principais entregas:

Relaciona-
mento

e

Definicao

Principais
Entregas

Exemplo

ﬁreasftargu

Responde pelo relacionamento e pela negociacao com os piblicos
da cadeia de prestacdo de servigos, clientes 2 cooperados, prestando
atendimento de exceléncia, com eficiéncia e qualidade para garantir a
satisfacdo desses publicos,

- Relacionamento com os piblicos da cadeia de prestacao de
servigos, clientes e cooperados;

« Megociacio;

- Viabilizacdo de processos/procedimentos;

« Satisfacdo dos pablicos relacionados (atencdo e presteza no
atendimentao),

Intercambio, Relacionamento Unimeds e Prestadoras, Atendimento
Haspitais e Clinicas, Assessoria Médica, Autorizagoes e Quvidoria
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4.1. Cargo: Analsita de Relacionamento Ouvidoria Nivel Il

Descricao de Cargo

-
Unimed %
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Analista de Relacionamento Ouvidoria Nivel Il 2521-05 | Jun/2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Diretoria Administrativa e Financeira Nivel I
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Relacionamento Técnico Nivel Il Administrativa e Financeira
Area Local/ Subsistema
Ouvidoria Ouvidoria

Missao do Cargo

Garantir que todas as demandas recebidas pela ouvidoria da Unimed sejam recebidas e dado o devido retorno ao usuario

Qualificacoes

Formacgéo: Superior Cursando
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Direito do consumidor, Normativas da ANS e das Operadoras de Saude, Hol de
procedimentos e Manual de Intercambio Unimed

Outros Cursos:
Informacgées adicionais: Bl s C

Descricao das Atividades

e Receber demandas - reclamacdes, sugestoes, consultas, informacdes ou elogios - interpretando-as e buscando solucées
para cada caso;

«  Encaminhar aos departamentos envolvidos as solicitacdes para que possam soluciona-las;

«  Acompanhar as providéncias/prazos para as demandas;

e Registrar todas as solicitacoes encaminhadas a Ouvidoria, bem como as respostas apresentadas aos usuarios;

«  Transmitir no prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis a resposta conclusiva;

«  Encaminhar semestralmente ou conforme necessario, a listagem das solicitacdes recebidas, bem como elaborar e
divulgar relatérios semestrais;

*  Manter permanentemente atualizadas as informacoes e estatisticas;

«  Sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento do trabalho;

*  Acompanhar regulamentacao das normativas da ANS.

Competéncias
X Intercooperagao 3 ) o
5] Foco no Cliente [[] Gestéo do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X Comunicagéo ] Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Possui visdao ampla dos processos e projetos da area e de seus impactos em outras areas, projetos e negocios. Responde, sob
orientacao da lideranca, pela conducao de um conjunto de processos e/ou projetos de atendimento e relacionamento com
publicos da cadeia de prestacdo de servicos, clientes e cooperados e pela orientacao operacional e técnica dos profissionais da
equipe. Elabora pareceres técnicos com recomendacdes baseadas em conceitos e solucdes observadas no mercado e em outras
Unimeds, apontando necessidades de correcao/mudancas de rumo, atende solicitacées complexas, fornece solucdes e realiza
negociacoes de impacto para a area. Orienta e resolve situacdes e problemas que ocorrem na area como um todo. Solicita auxilio
a profissionais mais experientes ou especialistas diante de situacdes novas. Participa de projetos multidisciplinares. Contribui
com a lideranca no planejamento dos projetos e atividades da area, identifica oportunidades e sugere aprimoramentos nos
processos/projetos da area e verifica o cumprimento de normas e diretrizes técnicas. Relaciona-se interna e externamente para
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integracao dos processos/projetos da area com demais iniciativas e praticas da Organizacdo, com foco na troca de experiéncias e
conhecimentos.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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5. Relacionamento Operacional

Relacionamento - Operacional

Proposito e principais entregas:

Relaciona-

Definicao
mento a 5

Opera cional

Principais
Entregas

. Exemplo
AreasfCargo

Responde pelo relacionamento e pela negociagdo com os piblicos
da cadeia de prestacdo de servigos, clientes e cooperados, prestando
atendimento de exceléncia, com eficiencia e qualidade para garantir
a satisfacdo desses publicos.

« Realizacdo de procedimentos pré-estabelecidos com qualidade;

« Entendimento e atendimento das necessidades dos publicos
envolvidos;

« Prestacdo de informagtes e solugdes;

« Satisfacdo dos piiblicos relacionados (atengdo e presteza no
atendimento).

Call-center, Pas-venda, LojasfUnidades de Atendimentao,
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5.1. Cargo: Lider de Atendimento Call Center
Descricao de Cargo

-
Unimed 3
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Lider de Atendimento Call Center 4110-05 | Ago/2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Call Center Relacionamento Técnico Il
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Relacionamento Operacional Lider Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Call Center Call Center

Missdo do Cargo

Garantir que o processo de atendimento do call center seja feito dentro dos prazos estabalecidos pela ANS, assegurando a
qualidade do servico prestado, auxiliando a coordenacéo da area.

Qualificacoes

Formacéo: Superior Completo, recomendavel: Pés graduacdo na area
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel Avancado, internet), Manutal de Intercambio, Hol de
procedimento, Gestdo de contratos, Direito do consumidor, Normativas da ANS e das Operadoras de Salde. L

Outros Cursos:
Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

e Auxiliar a coordenacao no companhamento e coordenacao via sistema : ligacdes recebidas, transbordo e perdidas;

» Realizar escuta das ligacoes gravadas do SAC e agendamento de consultas, avaliando a qualidade do servico prestado;

« Fornecer feedback aos teleoperadores apos a escuta das ligacdes com o objetivo de lhes informar os seus pontos fortes e
pontos de melhoria;

« Fazer treinamento ou reciclagem de informacdes com os teleoperadores sempre que necessario;

o Auxiliar a coordenacédo, sempre que necessario na elaboracao da escala mensal, folha de pausa, relatorios mensais e
preenchimento, acompanhamento de indicadores e na coordenacao na gestao do departamento e colaboradores, identificando
necessidades de treinamento e desenvolvimento;

« Realizar atendimentos on line, respondendo aos beneficiarios as informacoes solicitadas, sempre que necessario.

Competéncias

X Intercooperacao

X Foco no Cliente [] Gestéao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Foco nos Resultados 9 Comunicacao [ Atuacdo Sistémica [] Gestao de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacéo Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Supervisiona os atendimentos da area e analisa os encaminhamentos dados aos clientees. Intervém no processo de atendimento
em situacbes criticas/de grande complexidade. Identifica e resolve problemas nos processos de atendimento sob sua
responsabilidade com autonomia. Analisa sugestoes de melhoria junto a superiores e coordena operacionalemente sua
implantacdo. Atua com autonomia técnica e operacional nos processos e atividades pelas quais responde. Orienta
operacionalemnte o trablaho das equipes, monitornado o cumprimento de metas e prazos. E responsavel pela organizacdo das
atividades/escala de plantoes da area. Auxiliar superiores na avaliacdo de necessidades de replanejamento e
redimensionamento. Compreende o negdcio e o impacto dos processos da area em areas de interface e no processo de
atendimento. Relaciona-se interna e externamente, dialogando sobre assuntos de sua area de atuacdo para esclarecimento de
dividas e alinhamento de demandas. Consolida e estrutura informacdes técnicas relacionadas as demandas/solicitacées dos
publicos atendidos pela area e elabora relatérios com recomendacoes.

Assinatura de Aprovacao

Data | Funcionario
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Data Gestor

FS.00 Vo1

5.2. Cargo: Lider de atendimento presencial

-

. Unimed 2
Descricao de Cargo Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao

Lider Presencial 2521-05 | Set / 2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente Geral Relacionamento Técnico
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Relacionamento Operacional Lider Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Contas Médicas Postos de Atendimento

Missdo do Cargo

Garantir que o processo de atendimento ao beneficiario/prestador seja feito dentro dos prazos estabalecidos pela ANS,
assegurando o retorno aos usuarios e auxiliando a coordenacao da area de contas médicas no recebimento e envio de contas
garantindo que a analise das contas médicas da cooperativa seja feita de acordo com as normas e regras vigentes.

Qualificacoes

Formagao: Superior Completo, recomendavel: Pés graduacao na area
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel Avancado, internet), Manutal de Intercambio, Hol de
procedimento, Gestdo de contratos, Direito do consumidor, Normativas da ANS e das Operadoras de Salde.

Outros Cursos: b

Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

o Auxiliar no atendimento a usuarios por telefone repassando as informacoées solicitadas pelos mesmos (cobertura, abrangéncia,

* O0O0OO0OO0DO0OO0O0OO0OO0OO

pedidos de agilidade nos procedimentos, financeiro, todas as informacdes de contrato que o usuario necessitar);
Coordenar o recebimento do faturamento dos prestadores, protocolar e enviar a area de contas médicas;

Conferir os demonstrativos e se houver correcoes sinalizar a area de contas médicas sempre que necessario;

Imprimir faturas, boletos e demonstrativos de cobranca para enviar as empresas contratantes e/ou ao beneficiario;
Prestar assisténcia aos cooperados e prestadores, solucionando possiveis problemas repassados pela diretoria;
Acompanhar pagamentos da produtividade dos cooperados, sempre que necessario;

Apoiar o departamento juridico, sempre que necessario, no fornecimento de informacdes em questdes que envolvem a ANS;
Oferecer suporte aos prestados para perfeita utilizacdo do sistema, sempre que necessario;

Acompanhar autorizacdes através do sistema SAW, sempre que necessario;

Aucxiliar na conferéncia e correcao de relatorios para realizar o pagamento para os prestadores, sempre que necessario;
Responsavel pelo caixa da empresa junto a area financeira da cooperativa;

Fazer treinamento ou reciclagem de informacdes com os operadores de atendimento, sempre que necessario;
Responsavel pela coordenacao do posto/loja de atendimento, assim como do seu perfeito funcionamento e conservacao
(patrimonial).

Competéncias

X Intercooperacao

[X] Foco no Cliente
[X] Foco nos Resultados

[] Melhoria Continua

[] Gestao do Conhecimento [] Negociacéo [] Foco em Seguranca
Xl Comunicacao [] Atuac&o Sistémica [] Gestéo de Pessoas

X Inteligéncia Emocional [] Atuacéao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade
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Supervisiona os atendimentos da area e analisa os encaminhamentos dados aos clientees. Intervém no processo de atendimento
em situacdes criticas/de grande complexidade. Identifica e resolve problemas nos processos de atendimento sob sua
responsabilidade com autonomia. Analisa sugestoes de melhoria junto a superiores e coordena operacionalemente sua
implantacdo. Atua com autonomia técnica e operacional nos processos e atividades pelas quais responde. Orienta
operacionalemnte o trablaho das equipes, monitornado o cumprimento de metas e prazos. E responsavel pela organizacao das
atividades/escala de plantdes da area. Auxiliar superiores na avaliacdo de necessidades de replanejamento e
redimensionamento. Compreende o negdcio e o impacto dos processos da area em areas de interface e no processo de
atendimento. Relaciona-se interna e externamente, dialogando sobre assuntos de sua area de atuacado para esclarecimento de
duvidas e alinhamento de demandas. Consolida e estrutura informacdes técnicas relacionadas as demandas/solicitacées dos
publicos atendidos pela area e elabora relatérios com recomendacoes.

Assinatura de Aprovacgao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

5.3. Cargo: Atendente Nivel IlI

-
. Unimed |2
Descricao de Cargo nes
Identificacao
Caodigo Cargo CBO Data da Revisao
Atendente Nivel IlI 2521-05 | Set / 2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente Geral Lider
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Relacionamento Operacional ] Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Contas Médicas Postos de Atendimento

Missao do Cargo

Garantir que o processo de atendimento ao beneficiario/prestador seja feito dentro dos prazos estabalecidos pela ANS,
assegurando o retorno aos usuarios e auxiliando a coordenacao da area de contas médicas no recebimento e envio de contas
garantindo que a analise das contas médicas da cooperativa seja feita de acordo com as normas e regras vigentes.

Qualificagcoes

Formacéao: Desejavel Superior Completo =T
Curso: Administracao e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica (Word, Excel Avancado, internet), Manutal de Intercambio, Hol de
procedimento, Gestdo de contratos, Direito do consumidor, Normativas da ANS e das Operadoras de Saude.

Outros Cursos:
Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

o Auxiliar no atendimento a usuarios por telefone repassando as informacdes solicitadas pelos mesmos (cobertura, abrangéncia,
pedidos de agilidade nos procedimentos, financeiro, todas as informacdes de contrato que o usuario necessitar);

Auxiliar na coordenacao do recebimento do faturamento dos prestadores, protocolar e enviar a area de contas médicas;
Conferir os demonstrativos e se houver correcoes sinalizar a area de contas médicas sempre que necessario;

Imprimir faturas, boletos e demonstrativos de cobranca para enviar as empresas contratantes e/ou ao beneficiario;

Prestar assisténcia aos cooperados e prestadores, solucionando possiveis problemas repassados pela diretoria;

Acompanhar pagamentos da produtividade dos cooperados, sempre que necessario;

O O0Oo0oo0oo
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0 Apoiar o departamento juridico, sempre que necessario, no fornecimento de informagdes em questdes que envolvem a ANS;
o Oferecer suporte aos prestados para perfeita utilizacdo do sistema, sempre que necessario;
0 Acompanhar autorizacdes através do sistema SAW, sempre que necessario;
0 Auxiliar na conferéncia e correcao de relatorios para realizar o pagamento para os prestadores, sempre que necessario;
0 Auxiliar na exceucao de treinamento ou reciclagem de informacdes com os operadores de atendimento, sempre que
necessario;
» Auxiliar a lider na coordenacao do posto/loja de atendimento, assim como do seu perfeito funcionamento e conservacao
(patrimonial).
Competéncias
X Intercooperacao 3 ) o
) [[] Gestéo do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X Foco no Cliente o o ;
X Comunicagéo ] Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Foco nos Resultados L ) B o
X Inteligéncia Emocional [] Atuacéao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Compreende o impacto das atividades da area em outras areas e no processo de atendimento. E responsavel pela conexao entre
as demandas recebidas na area, atende situagcdes nao rotineiras ou de maior complexidade, conforme diretrizes da organizacao.
Apdia a lideranca no alinhamento das atividades da area e na orientacdo operacional de profissionais. Sistematiza e confere
informacdes sobre o nivel de atendimento da area, apoiando analises de profissionais mais experientes. Relaciona-se, interna e
externamente, segundo orientacdées e acompanhamento da lideranca. Fornece solucdes conforme diretrizes da area e analise do
histérico de atendimentos. Contribui com sugestoes de melhoria para os processos de atendimento. Segue padrdes técnicos da
area. Cumpre suas responsabilidades conforme os prazos acordados com a lideranca.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

5.4. Cargo: Monitor de Apoio ao Teleatendimento Nivel Il

Descricao de Cargo

Identificacado
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Monitor (a) de Apoio ao Teleatendimento 4222-15 | Jul/2015

Reporta-se ao cargo Carreira Superior

Coordenador do Call Center Operador Il
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria

Relacionamento Operacional Operador |l Administrativo / Financeiro
Area Local/ Subsistema
Call Center Call Center

Missdo do Cargo

Garantir que o atendimento do call center seja feito de acordo com as melhores praticas do mercado.

Qualificacoes

Formagao: Ensino Médio Completo, recomendavel: Superior Cursando
Curso: Ensino Médio e afins

Conhecimentos Técnicos: Informatica basica(Internet, Word, Excel e digitacdo),Sistema Unimed ou afins (area
da Salude) e Atendimento.

Outros Cursos:

oy’
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Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

» Fazer autorizacao por telefone e no sistema de acordo com o contrato da Unimed de origem;

« Auxiliar no atendimento de usuarios por telefone passando as informacdes solicitadas pelos mesmos (cobertura, abrangéncia,

pedidos de agilidade nos procedimentos, financeiro, todas as informagdes de contrato que o usuario necessitar);

» Auxiliar no atendimento via sistema SAW sempre que necessario;

« Dar retorno por telefone de autorizacdes ou negativas para usuarios sempre que necessario;

« Comunicar e enviar arquivos via chat de intercambio nacional para Unimeds Executoras;

» Responsavel pelo atendimento via chat/e-mail - Fale conosco;

» Retransmitir por telefone ou via sistema autorizacdes liberadas para prestadores das singulares filiadas ao call center;

» Responsavel pelo acompanhamento das demandas do SACL(fluxo de atendimento) - retorno dentro do prazo estipulado por lei;

« Auxiliar na remocao de beneficiarios sempre que necessario;

» Auxiliar a lideranca e coordenacao na elaboracao de relatorios gerenciais, treinamentos e demandas da area;

« Auxiliar na remocao de beneficiarios por telefone sempre que necessario, observando as regras dos contratos - prestador x
singulares.

Competéncias
X Intercooperagao 3 ) o
5 Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociagao [] Foco em Seguranca
X] Comunicacao [] Atuacéao Sistémica [] Gestao de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacdo Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Compreende o impacto de suas atividades em outras atividades da area e no processo de atendimento. Atua sob orientacao,
executa rotinas de atendimento as demandas/situacdes de temas especificos, conforme diretrizes da organizacdo. Contribui com
sugestoes de melhoria em suas atividades de atendimento. Interage com outros colaboradores para alinhar suas atividades e
evitar redundancias. Fornece solucdes nos atendimentos conforme roteiros predefinidos. Recebe e registra reclamacdes, criticas,
elogios ou sugestdes, encaminhando para as areas ou niveis de atendimento responsaveis. Cumpre padroes, normas e prazos
definidos para suas atividades.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

5.5. Cargo: Operador de Teleatendimento Nivel |
Descricao de Cargo

Unimed #*
Cerrado
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Operador (a) de Teleatendimento Nivel | 4223- Set / 2014
10
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Supervisor de Call Center Operador |
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Relacionamento Operacional Operador | Adm / Finalceira
Area Local/ Subsistema
Call Center Call Center

Missdo do Cargo

Garantir que o atendimento do call center seja feito de acordo com as melhores praticas do mercado, garantindo o melhor
atendimento aos usuarios e as melhores solucdes para a cooperativa.
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Qualificacoes

Formacéao: Ensino Médio Completo, recomendavel: Superior Cursando -
Curso: Ensino Médio e afins.

Conhecimentos Técnicos: : Informatica basica(Internet e digitacdo), Atendimento ao pUblico, Sistema
Unimed ou afins (area da Salde)

Outros Cursos:
Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

» Fazer agendamento de consultas;

» Realizar atendimento (telefonico e sistema) para autorizacdo de consultas e exames de acordo com as
regras da Unimed de origem - fazer autorizacdes (eletivas e emergenciais) no sistema de beneficiarios da
Unimed de origem conforme regras de contrato;

» Atender usuarios passando as informacdes solicitadas pelos mesmos (cobertura, abrangéncia, pedidos de
agilidade nos procedimentos, financeiro, todas as informacdes de contrato que o usuario necessitar);

» Fazer solicitacao de 22 via de boleto de acordo com regras de contratos;

» Fazer solicitacao de 2° via de carteitinha (perdida ou vencida) de acordo com regras de contratos;

» Fazer solicitacao de alteracao de endereco de acordo com contratos;

» Registrar sugestoes, reclamacdes e elogios - SAC;

»  Auxiliar na remocao de beneficiarios de acordo com regras de contratos.

Competéncias
X Intercooperagao 3 ) o
5] Foco no Cliente [[] Gestéo do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X Comunicagéo ] Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Atende demandas/ situacdes simples, rotineiras e estruturadas. Contribui com sugestoes de melhoria em suas atividades de
atendimento. Atua sob supervisao constante. Cumpre padrdes, instrucdes e prazos detalhados pela lideranca. Entende o
impacto de suas atividades em outras atividades da area. Interage com outros colaboradores para troca de informacoes.
Fornece orientacdes nos atendimentos conforme roteiros pré-definidos. Recebe e registra reclamacées, criticas, elogios ou
sugestdes. Confirma e atualiza dados do atendimento. Solicita orientacdes detalhadas e especificas.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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5.6. Cargo: Atendente nivel |

< x Unimed #}

Descricao de cargo e
Identificacao
Codigo Cargo CBO Data da Revisao

Atendente Nivel | 4221- | Set/2015
10
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Contas Médicas Operador I
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Relacionamento Operacional Operador | Adm / Finalceira
Area Local/ Subsistema
Contas Mécicas Posto de Atendimento

Missdo do Cargo

Garantir que o processo de atendimento ao beneficiario/prestador seja feito dentro dos prazos estabalecidos pela ANS,
assegurando o retorno aos usuarios e auxiliando a coordenacao da area de contas médicas no recebimento e envio de contas
garantindo que a analise das contas médicas da cooperativa seja feita de acordo com as normas e regras vigentes.

Qualificacoes

Formagdo: Ensino Médio Completo
Curso: Ensino Médio e afins.

Conhecimentos Técnicos: : Informatica basica(Internet e digitacdo), Atendimento ao puUblico, Sistema
Unimed ou afins (area da Saude)

Outros Cursos: b
Informacées adicionais:

Descricao das Atividades

e Atender usuarios passando as informacdes solicitadas pelos mesmos (cobertura, abrangéncia, pedidos de agilidade nos
procedimentos, financeiro, todas as informacoes de contrato que o usuario necessitar);
¢ Fazer solicitacao de 22 via de boleto de acordo com regras de contratos;
e Fazer solicitacao de 22 via de carteitinha (perdida ou vencida) de acordo com regras de contratos;
o Oferecer suporte aos prestados para perfeita utilizacdo do sistema, sempre que necessario;
0 Acompanhar autorizacoes através do sistema SAW, sempre que necessario;
0 Auxiliar na conferéncia e correcao de relatorios para realizar o pagamento para os prestadores, sempre que
necessario.

Competéncias
X Intercooperacao 3 ~
[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao ] Foco em Seguranca
X] Foco no Cliente R <
X] Comunicacéo ] Atuacao Sistémica [] Gest&o de Pessoas
X Foco nos Resultados R B . .
, X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica ] Assumir
[] Melhoria Continua Responsabilidade

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Atende demandas/situacdes simples, rotineiras e estruturadas. Contribui com sugestées de melhoria em suas atividades de
atendimento. Atua sob supervisdao constante. Cumpre padrdes, instrucdes e prazos detalhados pela lideranca. Entende o
impacto de suas atividades em outras atividades da area. Interage com outros colaboradores para troca de informacoes.
Fornece orientacdes nos atendimentos conforme roteiros predefinidos. Recebe e registra reclamagdes, criticas, elogios ou
sugestdes. Confirma e atualiza dados do atendimento. Solicita orientacdes detalhadas e especificas.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
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Data Gestor

FS.00 Vo1
5.7. Cargo: Atendente nivel Il

oy Unimed #%
Descricao de Cargo Lo

Identificacao

Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Atendente Nivel I 4221-10 | Set/2015
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Contas Médicas Operador lll
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Relacionamento Operacional Operador I Adm / Finalceira
Area Local/ Subsistema
Contas Mécicas Posto de Atendimento

Missao do Cargo

Garantir que o processo de atendimento ao beneficiario/prestador seja feito dentro dos prazos estabalecidos pela ANS,
assegurando o retorno aos usuarios e auxiliando a coordenacao da area de contas médicas no recebimento e envio de contas
garantindo que a analise das contas médicas da cooperativa seja feita de acordo com as normas e regras vigentes.

Qualificagoes

Formacéao: Ensino Médio Completo, recomendavel: Superior Cursando =T
Curso: Ensino Médio e afins.

Conhecimentos Técnicos: : Informatica basica(Internet e digitacdo), Atendimento ao pUblico, Sistema Unimed
ou afins (area da Saude)

Outros Cursos:
Informacées adicionais:

Descricdo das Atividades

e Atender usuarios passando as informacdes solicitadas pelos mesmos (cobertura, abrangéncia, pedidos de agilidade nos
procedimentos, financeiro, todas as informagdes de contrato que o usuario necessitar);

e Fazer solicitacao de 22 via de boleto de acordo com regras de contratos;

*  Fazer solicitacao de 2° via de carteitinha (perdida ou vencida) de acordo com regras de contratos;

e Fazer solicitacao de alteracdo de endereco de acordo com contratos;

*  Auxiliar na remocao de beneficiarios, sempre que necessario, de acordo com regras de contratos;

0 Auxiliar na conferéncia dos demonstrativos e se houver correcdes sinalizar a area de contas médicas sempre que
necessario;

o Imprimir faturas, boletos e demonstrativos de cobranca para enviar as empresas contratantes e/ou ao beneficiario;
o Oferecer suporte aos prestados para perfeita utilizacdo do sistema, sempre que necessario;
0 Acompanhar autorizacdes através do sistema SAW, sempre que necessario;
0 Auxiliar na conferéncia e correcao de relatorios para realizar o pagamento para os prestadores, sempre que necessario.
Competéncias
X Intercooperagao . ) o
_ [] Gestéo do Conhecimento [] Negociagao [] Foco em Seguranca
] Foco no Cliente o o ;
[X] Comunicacao [] Atuacao Sistémica [] Gestao de Pessoas
X] Foco nos Resultados L ] 3 o
X Inteligéncia Emocional [] Atuacdo Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Executa rotinas de atendimento. Atende demandas/situacoes de temas especificos, conforme diretrizes da organizacao. Contribui
com sugestdes de melhoria em suas atividades de atendimento. Atua sob orientacao. Cumpre padrdes, normas e prazos definidos
para suas atividades. Compreende o impacto de suas atividades em outras atividades da area e no processo de atendimento.
Interage com outros colaboradores para alinhar suas atividades e evitar redundancias. Fornece solucdes nos atendimentos
conforme roteiros predefinidos. Recebe e registra reclamacoes, criticas, elogios ou sugestoes, encaminhando para as areas ou
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niveis de atendimento responsaveis.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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6. Gestao em Saude

Gestao em Saude

Proposito e principais entregas:

Gestao
de salide

Definicdo

Principais
Entregas

_Exemplo
Areas/Cargo

Responde pela identificacdo de oportunidades, tendéncias e
riscos relativos a sustentacao da Cooperativa, com base na analise
do ambiente (interno e externo) e proposicao e viabilizacao de
solugties estratégicas.

Monitoramento do segmento de satde:

« Identificagao de oportunidades, tendéncias e riscos;
+ Proposicao e viabilizacao de solugdes;

« Inteligéncia da satde,

Gestdo da Saide, Informacées Médicas, Novos Segmentos, Auditoria

Médica/Enfermagern, Atuaria, OPME (parte técnica), Controladoria, NAS.
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6.1. Enfermeiro Auditor

Descricao de Cargo

-
Unimed | £
Cerrado
Identificacao
Caodigo Cargo CBO Data da
Revisao
Enfermeiro (a) Auditor 2235-10 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Gerente Contas Médicas Nivel IV
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Gestao da Saude Nivel Il Adm / Financeira
Area Local/ Subsistema
Contas Médicas Auditoria de Enfermagem

Missao do Cargo

Garantir que as contas médicas sejam auditadas de acordo com técnicas e manuais, evitando prejuizos para a cooperativa.

Qualificagoes

Formacao: Superior Completo, recomendavel: Pés graduacao na area
Curso: Enfermagem ik

Conhecimentos Técnicos: Informatica; conhecimento em materiais e medicamentos utilizados em
internacdes/cirurgias

Outros Cursos:
Informagdes adicionais: Possuir registro no COREN GO B 1 5 C

Descricdo das Atividades

« Receber contas das singulares e conferir todo mat/med utilizado;

e Glosar mat/med das diarias nao autorizadas;

*  Glosar mat/med desnecessarios;

»  Conferir se o mat/med cobrado esta de acordo com o utilizado;

e Glosar mat/med cobrados em excesso;

¢ Glosar mat/med cobrado acima do valor de mercado;

*  Repassar contas para o setor de faturamento/ intercambio;

¢ Fazer contestacao e recontestacao de glosas;

*  Fazer relatorios de glosas;

¢ Elaborar das justificativas das glosas realizadas;

*  Receber contas que contenham mat/med do intercambio, separadas pelo setor de faturamento/intercambio;

e Conferir todo mat/med utilizado;

*  Glosar mat/med das diarias nao autorizadas;

*  Glosar mat/med desnecessarios;

»  Conferir se o mat/med cobrado esta de acordo com o utilizado;

e Glosar mat/med cobrados em excesso;

¢ Glosar mat/med cobrado acima do valor de mercado;

»  Repassar contas para o setor de faturamento/ intercambio;

e Fazer contestacao e recontestacao de glosas;

¢ Realizar cotacoes de materiais (OPME);

»  Fazer relatorios de glosas;

« Elaborar das justificativas das glosas realizadas;

»  Elaborar relatorio mensal de glosa de auditoria local e de intercambio;

¢ Atualizar tabelas mat/med (interna TNUMM PRECIFICADA E SIMPRO);

*  Oferecer suporte as singulares no que diz respeito a auditoria de enfermagem, utilizacao de tabela e Manual de
auditoria Médica e de Enfermagem.
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Competéncias

X Intercooperacao

= F a [[] Gestédo do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
oco no Cliente <
SF Resultad X Comunicacéo ] Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
oco nos Resultados .
. X Inteligéncia Emocional [] Atuacéo Estratégica [] Assumir
[] Melhoria Continua Responsabilidade

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Responde pela conducdo de um conjunto de processo e/ou projeto. Participa de projetos multidisplinares, Contribui com a
lideranca no planejamento dos projetos e atividades da area. Elabora pareceres técnicos com analise em tendéncia,
oportunidades e riscos do segmento de salde. Orienta e resolve situacdes e problemas que ocorrem na area como um todo.
Responde, sob orientacao da lideranca, pela coordenacdo operacional e técnica dos profissionais da equipe. Solicita auxilio a
profissionais mais experientes ou especialistas diante de situacdes novas que possam impactar nos resultados dos
processos/projetos sob sua responsabilidade. Possui visdo ampla dos processos e projetos da area e de seus impactos em outras
areas, projetos e negocio da Organizacdo. Relaciona-se interna e externamente para integracdo dos processos/projetos da area
com demais iniciativas e praticas da Organizacdo, com foco na troca de experiéncias e conhecimentos. Realiza analises e elabora
pareceres técnicos com recomendacdes baseadas nas necessidades corporativas da salde. Identifica oportunidades e sugere
aprimoramentos nos processos/projetos da area e verifica o cumprimento de normas e diretrizes técnicas. Sugere e participa do
desenvolvimento de solucdes corporativas inovadoras no mercado de salde.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1

74



7. Apoio

Posicdes de Apoio
Proposito e principais entregas:

Definicdo Responde pelo apoio geral{logistico as diversas dreas e fungoes da Organizacao.

+ Apoio geral/logistice;
« Relacionamento com pliblicos diversos;
« Qualidade no atendimento e realizacao dos servigos.

Principais
Entregas

, Exemplo
Areas[Cargo

Motorista, Copeira, Mensageiro, Recepcionista, Seguranga, Profissionais da Portaria.
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7.1. Recepcionista/Telefonista

Descricao de Cargo

Identificacdo
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Recepcionista Telefonista 4221-05 | Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Servicos Internos Nao se aplica
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade | Diretoria
Apoio Nao se aplica Adm / Financieira
Area Local/ Subsistema
Servicos Internos Recepcao

Missdao do Cargo

Garantir que o atendimento pessoal e telefonico dos clientes internos e externos seja executado de forma agil e satisfatoria de
acordo com padroes de mercado.

Qualificagcoes

Formacéao: Ensino Médio Completo, desejavel: superior cursando. ]
Curso: Ensino Médio

Conhecimentos Técnicos: Atendimento ao cliente, manuseio de correspondéncias e central telefonica,
Atendimento ao cliente. [

Outros Cursos: b
Informacées adicionais:

Descricdo das Atividades

*  Recepcionar os visitantes, beneficiarios e fornecedores e fazer o devido encaminhamento;

»  Efetuar e receber ligacoes telefonicas,

*  Receber documentos que chegam por fax e repassar aos respectivos setores;

¢ Enviar fax conforme solicitacoes;

*  Receber e assinar documentos como recibos e notas fiscais e repassar ao setor responsavel;

« Quando necessario receber e conferir mercadorias e assinar a nota fiscal;

e Carimbar as correspondéncias conforme a forma de envio (sedex, registrada, registrada com AR, encomenda simples),
e fazer o protocolo para entregar ao correio;

*  Receber correspondéncias e assinar as AR’s (Aviso de Recebimento);

* Conferir as AR’s e datar em uma planilha do Excel para controle.

Competéncias
X Intercooperacao
X Foco no Cliente [] Gestao do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
X] Foco nos Resultados > Comunicacao [ Atuacdo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
X Inteligéncia Emocional [] Atuacéo Estratégica [ Assumir Responsabilidade

[] Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Entende a importancia de suas tarefas para beneficio dos colegas e apoio as atividades da Organizacdo. Atua sob supervisdo
constante com orientacdes detalhadas e especificas, cumprindo padrées, instrucdes e prazos detalhados. Realiza tarefas
predefinidas e operacionais de apoio logistico /organizacdo da area e da Organizac&o. Interage com outros colaboradores para
troca de informacoes, quando solicitado.

Assinatura de Aprovacao

Data [ Funcionario
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Data Gestor

FS.00 Vo1
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7.2. Auxiliar de Servicos Gerais

Descricao de Cargo

-
Unimed £
Cerrado
Identificacdo
Codigo Cargo CBO Data da
Revisao
Servicos Gerais Set / 2014
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Servicos Internos Nao se aplica
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Apoio Nao se aplica Adm / Financieira
Area Local/ Subsistema
Servicos Internos Logistica

Missdo do Cargo

Garantir que a limpeza e organizacdo das dependencias internas da cooperativa sejam mantidas de forma satisfatoria.

Qualificacoes

Formagdo: Alfabetizado, Desejavel: Ensino fundamental cursando
Curso:

Conhecimentos Técnicos: Servicos de limpeza e organizacao.
Outros Cursos:

Informacées adicionais:

Descricdo das Atividades

»  Efetuar a limpeza e organizacao das areas internas e externas da cooperativa;
*  Recolher o lixo;

¢ Auxiliar na organizacao da copa;

*  Repor copos e garrafas de café;

»  Auxiliar a coordenacao de servicos internos sempre que necessario.

Competéncias
X Intercooperacao 3 ~
[] Gestao do Conhecimento [] Negociacao ] Foco em Seguranca
X] Foco no Cliente R <
[X] Comunicacao ] Atuacao Sistémica [] Gestao de Pessoas
X Foco nos Resultados R B . .
. X Inteligéncia Emocional [] Atuacao Estratégica ] Assumir
[] Melhoria Continua Responsabilidade

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Entende a importancia de suas tarefas para beneficio dos colegas e apoio as atividades da Organizacdo. Atua sob supervisao
constante com orientacdoes detalhadas e especificas, cumprindo padrdes, instrucbes e prazos detalhados. Realiza tarefas
predefinidas e operacionais de apoio logistico /organizacdo da area e da Organizacdo. Interage com outros colaboradores para
troca de informacoes, quando solicitado.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 Vo1
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7.3. Aprendiz

Descricao de Cargo

-
Unimed |2
Cerrado
Identificacdo
Codigo Cargo CBO Data da Revisao
Aprendiz 4110-05 | Jan/2016
Reporta-se ao cargo Carreira Superior
Coordenador de Servicos Internos Solucdes Corporativas Operacional Nivel |
Trajetoria de Carreira Nivel de Complexidade Diretoria
Apoio Nao se palica Adm / Financeira

Area
Administrativa

Local/ Subsistema
Servicos Internos

Missdo do Cargo

Auxiliar na exceucao das ativiades da area de logistica - Servicos Internos.

Qualificacoes

Formacéao: Cursando Ensino Médio

Curso: Ensino Médio e afins.

Conhecimentos Técnicos: Informatica((Word, Excel e Internet) e Digitacao
Outros Cursos: Programa de aprendizagem - Agente capacitador
Informacgées adicionais: Idade de 14 a 18 anos

Descricdo das Atividades

¢ Auxiliar no recebimento e entrega documentos que chegam via malote, correio para colaboradores e diretoria;
¢ Auxiliar na separacao e entrega de materiais quando solicitado em cada departamento;

¢ Auxiliar no recebimento material de compra;

»  Auxiliar na contabilizacao do estoque, Mensalmente, ou quando fizer necessario;

Competéncias
X Intercooperagao . ) o
5] Foco no Cliente [] Gestéo do Conhecimento [] Negociacao [] Foco em Seguranca
[X] Comunicacao [] Atuacéo Sistémica [] Gestéo de Pessoas
[X] Foco nos Resultados
X Inteligéncia Emocional [] Atuagdo Estratégica [] Assumir Responsabilidade

[1 Melhoria Continua

Amplitude Relativa do Cargo - Complexidade

Entende a importancia de suas tarefas para beneficio dos colegas e apoio as atividades da Organizacdo. Atua sob supervisao
constante com orientacdes detalhadas e especificas, cumprindo padrdes, instrucdes e prazos detalhados. Realiza tarefas
predefinidas e operacionais de apoio logistico /organizacdo da area e da Organizacdo. Interage com outros colaboradores para

troca de informacoes, quando solicitado.

Assinatura de Aprovacao

Data Funcionario
Data Gestor
FS.00 V01
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